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INTEZKEDESI TERV

A 2020/2021. TANEVBEN AZ INTEZMENYBEN A JARVANYUGYI KESZENLET
IDEJEN ALKALMAZANDO ELTJARASRENDROL ..o



1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja:

A Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25.§.-a alapjan e szabalyzat hatarozza

meg a kozoktatasi intézmény mitkodésére vonatkozo rendelkezéseket.

Meghatarozza a Csarodai Herman Ottd Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsé rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai és az

alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. (VII11. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol (Puétv.)

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

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

a Kisvardai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

18/2024. (1V. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

A 245/2024. (VIIL 8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott s a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

119/2003. (VIIL. 14.) Kormanyrendelet

a nemdohanyzok védelmérdl, a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol sz6l6 42/1999. (VL. 3.) OGY
hatarozat

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatdo munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettsegérol



— 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairdl

— 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

— Az orszadgos muzeumok, valamint egyes nemzeti, torténelmi emlékhelyek, miiemlékek és
vallasturisztikai, tovabba egyéb kulturalis jelentdségli helyszinek latogatasardl szolo
1215/2025. (VL. 19.) Korm. hatarozat

— 27/2025. (VII. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérol

— 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatéasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a
Kisvardai Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd hagyja jova. A sziil6i szervezetet és a
Didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a koznevelési foglalkoztatottak és
mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovdbbd az intézmény
honlapjan, a kozzétételi listan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
koznevelésben foglalkoztatottjara, valamint tanulojara nézve kotelez6 érvényf.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény adatai, alapito okirata

Az intézmény neve, | Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola ~ (OM:033615)
elnevezése

Székhelye Székhelye: 4844 Csaroda, Beregszaszi u. 58.

A fenntarto szerv neve Kisvardai Tankeriileti Kozpont

¢s székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
Miikodési kore Kotelezo felvételt biztositd iskola, felvételi korzetét a

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatala hatarozata allapitja meg.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

Gazdalkodasi besorolas Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmény A fenntart6 altal megbizott mindenkori igazgatd

képviseletére jogosult

Az intézményi bélyegzOk | Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezo
hasznalata beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgato- helyettes, az iskolatitkdir a munkakori
leirdsukban, szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év




végi  érdemjegyek  torzskonyvbe,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

bizonyitvanyba,

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, Kkibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatéja
egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgaté alairasaval €s

az intézmény pecsétjével érvényes.

2.1.1. A Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola Alapité OKirata

Az alapit6 és a fenntartod
székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

Tipusa

altalanos iskola OM azonosito: 033615

Ko6znevelési
feladatai

¢s egyéb

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam:
240 f6)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 15 {6)
6.1.2. egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat
tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott szasoktatas
madja: egylittmiikodésben, megallapodas alapjan

Az iskola
létszama

maximalis

240 16

A feladatellatast
szolgdlo  vagyon ¢és

4844 Csaroda, Beregszaszi utca S8.
Helyrajzi szama: 275/13




felette vald rendelkezés
¢s hasznalat joga

Hasznos alapteriilete: 1806,45 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.1.2. A Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola Beregsuranyi Tagintézményének Alapit6

Okirata

Az alapito és a fenntartd
székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

Tipusa

altalanos iskola OM azonositd: 033615

Koznevelési
feladatai

¢s egyéb

4933 Beregsurany, Rakoczi ut 1.

6.2.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 60
16)

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 10 {6)
6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.2.3. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar
latja el

6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat
tornaterem

6.2.5. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas
modja: egyiittmiitkodésben, megallapodas alapjan

Az iskola
létszama

maximalis

60 o6

A feladatellatast
szolgal6  vagyon ¢és
felette vald rendelkezés

¢és hasznalat joga

4933 Beregsurany, Rakéczi ut 1.
Helyrajzi szama: 250

Hasznos alapteriilete: 834,34 nm
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat!




2.2. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositisa

A Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
pénzeszk6zok biztositdsat a Kisvardai Tankeriileti Kozpont latja el. Az intézmény a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény igazgatoja
A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsdban 1évd, az alapitd okiratdban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési,
valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkéltatéi jogot a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett.

Felel a:

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

a munkaidd beosztds (munkarend) megéllapitdsara,

a napi feladatok meghatdrozasara,

A munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésere,

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok dsszehangolasaért.

Gondoskodik az intézmény pedagodgiai programja megvaldsitdsanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl.

Felel6s a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitéséért.

Felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért.

Gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld €s oktatdé munka
biztonsadgos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek ¢és tanulok rendszeres
egeészseégligyl vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
ellatasarol.

Egylittmiikddik a nemzetgazdasagi miniszter altal szerzédésben allo6 Groupama Biztositd
Zrt.-vel az altalanos gyermek ¢és ifjusagi balesetbiztositasok ligyében.

Doént az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

Gondoskodik a Sziil6i Munkak6zosség miukodési feltételeinek biztositasarol, vele
tervszerl egyiittmiikodést alakit ki.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl, egylittmikodik az egyhazak
képviseldivel.

felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a



koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

e ¢vente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden évben
irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

e A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a
koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata és a koznevelési
foglalkoztatott munkakori leirasa rendelkezik.

Az igazgat6 kiadméanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabédsa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoi intézkedést;

e azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

e akoOzbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

3.2. Az iskola igazgato-helyettese, a tagintézmény-igazgato

Az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd magasabb vezetdi megbizasat az igazgatd
javaslatara a tankeriileti igazgato adja. A tagintézmény-igazgatdi allas betdltése palyazat atjan
torténik. Igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgaté csak hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagogus lehet. Az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd munkajat munkakori leirasuk
szerint az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzik.

3.2.1. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési
rend
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrol, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, a vezetdi feladatokat
igazgato helyettesének kell ellatnia.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egy€b jogait részben vagy egészben atruhazhatja igazgatd helyettesére,
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgato helyettese felhatalmazasat.

Nyari szabadsag idején az ligyeletes vezetd 1at el helyettesitési teenddket. A nyari sziinetben a
vezetOk szerdai napokon - kiilon beosztas szerint — 9 6ratol — 13 oraig iigyeletet latnak el.

3.2.2. A tagintézmény- igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja koteles gondoskodni arrdl, hogy akadélyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy a tagintézmény igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja ellatni, a vezetdi feladatokat
kdzponti intézmény igazgatdjanak kell ellatnia.

Az igazgatd és a tagintézmény- igazgatd egyiittes akadalyoztatdsa esetén az egyéb vezetdi
feladatokat a Tagintézményben dolgoz6 pedagogusra irasban kell atruhazni.

Nyari szabadsag idején ligyeletet a tagintézmény- igazgatd lat el szerdai napokon - kiilon beosztas
szerint — 9 oratol — 13 oraig.

3.3. Az igazgato dltal datadott feladatok és hatdaskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat — és hataskoreibdl atadhatja az

alabbiakat:

Az igazgat6 helyettes szamara

. A tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

. Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat.

e  Apedagbdgusok helyettesitésével kapcsolatos tigyeket

e Az intézmény képviseletét a kiilonféle intézményi rendezvényeken, ill. a rendezvények
szervezésével kapcsolatos dontési jogat.

. A pedagdgusok, ill. a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsagok kiadasanak jogat.

. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

e atanuld és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

3.4. Az igazgato kozvetlen munkatdarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:
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e Igazgato- helyettes

e Tagintézmény- igazgatd

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai, munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.

Az igazgatd helyettesi megbizést, az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.

Az igazgatOhelyettes €s tagintézmény igazgatéd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes, ill.
tagintézmény- igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén, az igazgatd munkajat a
munkak6zdsség vezetok segitik.

3.5. Az intézmény szervezeti strukturdja

Igazgato
Igazgato- helyettes Tagintézmény- igazgatod
Munkakoz.vez. Iskolatitkar Tanitok Takaritod
Tanitok, tanarok Takaritok
Karbantart6

3.6. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az intézmény vezetdségi tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségeének tagjai:

. Igazgato

o Igazgato- helyettes

o Tagintézmény- igazgato

o Alsoés- és felsds munkakozosség vezetdje

. Didkénkorményzatot segitd tanar
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége a munkatervben rogzitett idokozonként tart megbeszélést aktudlis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod késziti eld és vezeti le.
Az iskola vezetéségének tagjai a Belsé Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

4. Az intézmény nevel4-oktato munkajanak ellenérzése
4.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az mtézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
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igazgatd kotelessége ¢€s felel6ssége. A hatékony ¢€s jogszerti mikodéshez rendszeres ¢€s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagoégiai munka bels6é ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés kiterjed a tanitdsi 6rara, az 6ran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai
¢let minden teriiletére. Megszervezéséért az igazgato a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szerepld
eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkéltatd minden évben kdteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

Az értékeld vezetd az eldzetes értékelési javaslatat rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, amelynek ismeretében az értékelendd személy 3 munkanapon beliil onértékelést
készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Az értékelé megbeszélést kvetden
legfeljebb 5 munkanapon beliill tehet észrevételt az értékelendd személy, amelyet a
teljesitményértékeléshez kell csatolni.

A teljesitményértékelés eljarasrendjét az intézmény teljesitményértékelésének szabalyzata
tartalmazza, melyet minden év augusztusaban feliilvizsgalunk és aktualizalunk.

A vezetok ¢és pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit a
munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzak. A munkakori leirast az érintettel ala kell iratni, az
alairt példanyokat a dolgozd személyi anyagaba kell elhelyezni. Az igazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatdé a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

A munkakori leirdsokat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és koznevelési dolgozd
munkakorében bekovetkezett valtozas esetén modositani, frissiteni kell.

4.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatésat,
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a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagogus altal elért

eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

- asziildi kozosség, és a tanuld kdzosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.

4.3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- sz6beli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- tanodrai/ tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- tanuldi munkak, felmérések, irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az igazgato a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzést egy nappal el6tte jelezni kell, rendkiviili esetben,- ha az ellenérzés hatékonysaga
sziikségessé teszi- ez figyelmen kiviil hagyhatd. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal meg
kell besz¢lni.

4.4. Az intézményi onértékeléshez kapcsolodo ellendrzés

Az intézményi Onértékelés az EMMI rendelet alapjan az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
részét képezi, melynek keretében el kell végezni az intézménynek is az Onértékelését. Az
intézményi Onértékelési folyamatban az Onértékelést tdmogatd munkacsoport részt vesz az
ellendrzési folyamatban. A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés el6készitésében
¢s megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre szo6l6
onértékelési program ¢€s az éves onértékelési terv elkészitésében. Az 6t évre szo0lo onértékelési
programban az igazgatd meghatarozza az Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalodsitashoz sziikséges feladatokat, azok ilitemezését és a sziikséges emberi és egyéb
er6forrasokat. Az igazgato kijeloli az onértékelést timogatdo munkacsoport tagjait, meghatarozza,
hogy melyek az igazgatd és melyek az Onértékelést tdmogatdé munkacsoport altal végzendd
feladatok. Az igazgatd az Onértékelési Programot megismerteti a Neveltestiilettel.

4. 5. Az intézményi teljesitményértékelés bevezetése
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A pedagdgusok 10j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazaséaval a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartoz6 személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt els0 alkalommal a 2024/2025-6s tanévre
vonatkozoan kell értékelni. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév
inditasakor intézménylinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével,
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi
szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre
elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz,
vezetéséhez és mitkddtetéséhez sziikséges személyi feltételeket.

4.5.1. Az intézményi teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

Intézménylinkben a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd, mint értékeld vezetd
gyakorolja.
Az igazgat6 altal a teljesitményértékelésben vald kdzremiikodésre felkért személyek:

e igazgato-helyettes

e tagintézmény-igazgato

e als6s munkakozosség-vezetd

o felsds munkakozdsség vezetd

Ertékelt Ertékel6 Kozremikodé Kozremiikodé
vezeto
Pedagbgus igazgato igazgatohelyettes munkakézijsség-
vezeto
Munkakozosség- igazgatd igazgatOhelyettes igazgatohelyettes
vezet6
Igazgatohelyettes igazgatd ---- ----
Tagintézmény- igazgato --- ---
igazgato

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és értekezletek

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Alapito Okirat

15



o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
. Pedagbgiai Program
o Hazirend

Az intézmény miikodéséhez fontosak még az alabbi dokumentumok:
e A tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
e Egyéb belso szabalyzatok (helységek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

5.1.1. Az Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, ill. sziikség esetén modositja.

5. 1. 2. A Pedagégiai Program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

A Pedagogiai Programjdnak megvaldsitasahoz az intézmény szdmara a Koznevelési Torvény
24.§. (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

o az iskolaban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§.(1)
bekezdésében meghatarozottakat.

. Az iskola helyi tantervét (Kerettanterv), ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, a kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

° Az iskolai beszadmoltatast, az iskolai szdmonkérés kovetelményeit, formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
értékelésének és mindsitésének formajat.

o  Kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkddésével kapcsolatos feladatokat.

o Pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;ét.

. A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti

témakkal kapcsolatban részletes informaciok ott talalhatok.

A pedagogiai programot az igazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet véleményezi, a Fenntartd hagyja jovahagyasaval valik érvényessé.

Tajékoztatas a Pedagdgiai programrol: A pedagogiai programrdl az iskola igazgatoja, illetve
igazgatohelyettese nyujt tdjékoztatast az évente meghatarozott fogadod ordjan.
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A pedagogiai program megtekinthetd az igazgatoi €és helyettesi iroddban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan, a kozzétételi listan.

5. 1. 3. Hazirend

A hazirend el6irasai azokra az iskolai és iskolan kiviili, tanitasi idoben, illetve tanitasi idon kiviil
szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagogiai program alapjan az iskola szervez,
¢s amelyeken az iskola latja el a tanulok feliigyeletét.

A héazirend kivonat egy példanyat — a torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolédba torténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

5. 1. 4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok 20/2012
EMMI rendelet 3.§ kotelezd elemeinek figyelembe vételével, az intézmény Pedagogiai
Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, nevelbtestiilet és a sziil6i szervezet
véleményezi, a Fenntartd hagyja jova.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet ¢s didkonkormanyzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

5. 1. 5. Belsé - kiilon dokumentumba foglalt — szabalyzatok

- Az iskolai Sziil61 K6zosség (SZMK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Az iskolai konyvtar Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

- A diakonkormanyzat Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata

- Gyakornoki Szabélyzat

- Onértékelési Szabélyzat

- Tankonyvellatasi Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabélyzat

6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldéallitott papiralapl nyomtatvanyt — az Igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
+ el kell latni az Igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
» avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralaptl irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az Igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az Igazgatonak kell
gondoskodnia.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
* El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
» A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
 aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o

PH

hitelesito

6.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgato-helyettes) férhetnek hozzd. Az elektronikus iratokat az intézmény igazgatdjanak és
iskolatitkdranak szamitogépén elektronikus uton a jogszabdlyban meghatarozott ideig meg kell
Orizni.
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6. 2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg a KRETA rendszer szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a
tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

- A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alédirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével elldtva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot a tanuldi jogviszony megszinésének
eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat a Poszeidon rendszerben iktatni kell, kiilsé
adathordozora kell menteni, az adathordoz6t az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint
archivalni.

6.3. Az iskolai bizonyitvany nyomtatviny masodlatainak, mdsolatainak kiaddsanak rendje

- a kérelmezd az intézmény altal rendszeresitett ,,bizonyitvany madasodlat/masolat igénylése”
nyomtatvanyon benyujtja az igényét az intézmény felé
- a bizonyitvany masodlat/mésolat igénylése nyomtatvany tartalmazza:

e akérelmez6 neve,

e sziiletéskori neve,

e sziiletési hely, 1dd,

e anyja leanykori neve,

e kérelmezo lakcime,

e melyik évben, melyik osztalyban végzett,

e osztalyfonokének neve,

e akérvény indoklasa (elveszett, névvaltozas, stb)
- Az ligyintéz0 (iskolatitkar) tajékoztatja, hogy a masodlat/masolat kiadasaért 3.000 Ft téritési
dijat kell fizetnie.
- A kérelmezd részére az intézmény 4atadja a Kisvardai Tankeriileti Kozpont altal kiadott
készpénzatutalasi megbizast, amelyen feltiinteti a kérelmezd nevét, lakcimét, a kozlemény
rovatban az intézmény SD azonositojat és a szamla sorszamat (amelyet az igény felmeriilése
esetén a Tankeriilet illetékes személyétdl szerez be az intézmény)
Ha a kérelmez0 az eljarasi illeték megfizetési tényét hitelt érdemlden igazolta, a masodlat/masolat
kiadhat6 szamara.
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6.4. Digitdlis bizonyitvany

A digitalis bizonyitvany elsé alkalommal a 2025/2026. tanévben az intézmény elsd évfolyaman,
majd ezt kdvetéen minden tanévben felmend rendszerben keriil bevezetésre.

A digitéalis bizonyitvanyokra vonatkozd szabalyozast a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 21. § (9a) bekezdése, valamint 57. § (6)—(6b) bekezdése tartalmazza.

Az iskola a tanulmanyi eredményekrol szolo bizonyitvanyokat a nemzeti koznevelésért felelos
miniszter altal jovahagyott, allamilag biztositott tanulmanyi rendszerben (pl. e-Kréta) allitja ki.

A bizonyitvany digitalis formédban, az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmanyként késziil el.

A digitalis bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil, és a tanulmanyi rendszerben keriil taroldsra.
A tanulményi rendszerben téarolt digitdlis bizonyitvanyokat a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott ideig kell megdrizni, gondoskodva a hosszl tava archivalasrol is.

Jogutod nélkiil megsziin intézmény esetén a digitalis bizonyitvanyt a fenntartd (vagy ennek
hianyaban a hivatal) koteles az arra jogosult személy részére tovabbitani, kérelem alapjan.

Az iskola a tanuld vagy a torvényes képviseld kérésére hiteles papir alapi masolatot
(diszpéldanyt) allit ki a digitalis bizonyitvanyrol.
A diszpéldany tartalmazza:

— atanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot,

— azt a megjeldlést, hogy a dokumentum a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

A diszpéldanyt az iskola igazgatdja és a kiallito személy eredeti alairasaval hitelesiti, tovabba az
intézmény hivatalos korbélyegzdjével is el kell latni.

Az els6 diszpéldany kiéllitdsa dijmentes. Tovabbi példanyokért a hatalyos korméanyrendeletben
meghatarozott mértéki téritési dijat kell fizetni.

A digitélis bizonyitvanyok kiallitdsa, megOrzése €s tovabbitasa sordn az iskola betartja a hatalyos
adatvédelmi, személyiségi jogi és informacidbiztonsagi eldirasokat.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt a jogutdd

nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntartd jogutod nélkiili
megszlinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére tovabbitja a kérelmezd részére.
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7. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas részletes szabalyait, valamint a tanévre vonatkozo tankonyvellatasra
vonatkozé feladatok részletes leirasat, a hataridok pontos megjelolését az iskola 6nalld belsd
szabalyzata: A tankonyvellatasi szabalyzat tartalmazza.

1.1. A tankonyvellatasra és a tankonyvtamogatdsra vonatkozo jogszabdlyok

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.

A 2017/18-as tanévtol az 1-8. évfolyamos tanuldink téritésmentes tankonyvellatasban
részesiilnek.

Az iskolai tankonyvellatds rendjérél évente a szakmai munkakdzosségek véleményének
kikérésével a tankonyvfeleldsok eldterjesztésében a neveldtestiilet dont. A neveldtestiilet dontése
elott fol kell mérni a tankdnyvfeleldsoknek €s egyeztetni az iskolai konyvtari feladatok végzésével
megbizottat a tanuloi tankdnyvek kdnyvtari mennyiségét.

A tankonyvek kivalasztasanak elveit iskoldnk pedagogiai programja tartalmazza.

7.2. Az iskolai tankényvrendelés rendje
Az iskola éves munkaprogramjanak Osszeallitdsakor az igazgatd kijeldli azt a dolgozot,
tankonyvfelelost, aki az adott tanévben:

- elkésziti a tankonyvrendelést,

- végzi a tankonyvterjesztést.
A tankdnyvrendeléseket az iskola tovabbitja a Konyvtarellatonak, amely Osszesiti €s tovabbitja az
érintett kiadoknak.
Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott téritésmentes tankonyveket —az 1-2.
évfolyamos tankdnyvek ¢€s munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a
tanulo részére a tanév feladataithoz rendelkezésre bocsatja az iskola hdazirendjében
meghatarozottak szerint.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskoldba belépd 1j osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamanak figyelembevételével kell elkésziteni. Az iskolai tankényvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

20/ 2012. EMMI rendelet 184/G § (2) bekezdése alapjan a tankonyvrendelés végleges elkészitése
elott az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziiloket a tanév végét kdvetden,
még a nyari sziinet eldtt tdjékoztatni kell arrol, hogy a kovetkezd tanév sordn milyen
tankonyvekre, tanulmdnyi segédletekre, taneszkozokre, valamint ruhdzatra ¢és egyéb
felszerelésekre lesz sziikség az oktatd-neveld munka soran.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet az 1-4. évfolyam tekintetében az orarend
kialakitdsara vonatkozdan véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a 3 kg-ot ne haladhassa meg.

A tartos tankonyveket a 3-8. évfolyamon az iskola konyvtarabol kdlcsonzik a tanuldk, egy tanévre.
A tobb tanéven keresztiil hasznalt tankonyveket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a
tanulok szamara, ameddig a tanulonak tanulményai soran sziiksége van ra. Az iskolatol
kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az
iskola részére meg kell tériteni, a tankonyvet potolnia kell.

A pedagogus kézikonyv igénybevétel rendje, rendelkezésre bocsatds szabalyai: az iskola
konyvtarosa konyvtari allomanyba veszi a pedagdgus kézikonyveket, melyek a konyvtarbol
kolesondzhetdek egy tanévre. A pedagdgusok az atvételt alairasukkal igazoljak.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatonak
a rendelési feliileten.

A Konyvtarellatd az Osszesitett adatokat megkiildi az érintett egyhdznak. A hit- ¢és
erkolestanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl, ¢és az iskolakhoz torténd
eljuttatasardl az egyhdz gondoskodik.

7.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

e Aziskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az iskola tanuldi részére biztositottak legyenek
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldokhoz
torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

e Aziskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

o Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni, a tankdnyvet potolnia kell.

7.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgato késziti el a kdvetkezd tanév tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a
tankonyv-értékesitésben kdzremiikoddé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt
vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valo kozremiukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.
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7.2.3 A tankonyvrendelés folyamata

A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelést az aktudlis torvényi szabalyozéasban
meghatarozott idopontig. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztilyok tanuldinak
varhato6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell vennie.

Az intézmény tankOnyvrendelését a Tankeriileti Kozpont hagyja jova a Konyvtarellato altal erre
a célra létesitett feliileten. A rendeléssel vald egyetértés a ,,Jovahagyas” gombra kattintassal
valosul meg. A rendelés ezaltal valik véglegessé.

A rendelés jovahagyasa el6tt a Kisvardai Tankertileti K6zpont ellendrzi, hogy:
e a kdznevelési intézmény a rendelést a jogszabalyi feltételeknek megfelelden allitotta-e
0ssze,
e akdznevelési intézmény a szdmara meghatarozott timogatasi keretet nem lépte-e tul,
e tanuldi létszamnak megfeleld, a konyvtari allomany figyelembevételével megallapitott
mennyiségll tankonyvet rendelt-e az intézmény.

A KELLO feliiletén a sziilé sajat névre megrendelheti és megvéasarolhatja a gyermeke szamara
sz016 tankonyvet.

A 20/2012. EMMI 184/G § (2) bekezdése alapjan a Konyvtarellato koteles segitséget nyujtani a
kiilfoldi tankonyvek beszerzéséhez.

8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését biztositod egysége.

Iskolai konyvtarunk feladatai:

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuloink szdmara

- a kdnyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése. Az iskolai kdnyvtar szolgdltatasait az intézmény
valamennyi didkja és koznevelési foglakoztatottja igénybe veheti.

- tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznalatat az iskolai konyvtari SZMSZ-e tartalmazza:
- Konyvtarhasznalati Szabalyzat

- Katalogusszerkesztési Szabalyzat

- TankOnyvtari Szabalyzat

- Gylijtékori Szabélyzat
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A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Az iskola Szervezeti Mikodési Szabalyzatanak tartés tankonyvek kezelésére vonatkozo
szabalyzata.

tartds tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel
az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon fiizetben, ,,Tartds tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatashoz sziikséges tankonyveket.

Az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl, illetve a selejtezendd tankonyvekrdl évente leltarlista
késziil.

A tankonyveket id6leges nyilvantartasba kell venni:

— Minden tartés tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam).

— A tanul6 koteles egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is aldir. A
konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa a
szamara sziikséges tartds tankonyveket.

— Ev végén, a tartés tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankényvét a konyvtar
szamara visszaadni.

A tartds tankonyvek kolesonzési ideje:

Az egy/ tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén is: szeptember 1. - junius 15.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszertien
hasznalni.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv megrongaldsaval, elvesztésével okozott kart a tanulonak
(szlilonek) az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. A kartérités Osszegét a hianyzo
tankonyvek potlasara hasznaljuk fel.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartdos tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A konyvtar nyitva tartdsa: az éves munkatervben rogzitettek szerint.

9. Az intézmény munkarendje

9.1. Az igazgato munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak vannak, ill. addig amig az iskolaban hivatalos
igyfélfogadast tart.

Ezért az igazgato vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotd] péntekig 7% és 18% ora kozott
az intézményben tartozkodik.
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9.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkéjukat.
A pedagdgus heti teljes munkaideje két részbdl all:

- a kotott munkaidobdl (32 ora), melynek részei:
- a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 (24 ora)
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 80. § (2) bekezdés e) pontja alapjan a
koznevelési intézményben foglalkoztatott pedagogus szamara az alabbi — megbizassal ellathato —
feladatokat a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni:
a) A tanulok onszervezddésének tamogatasa: Heti 1 6ra idGtartamban a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok ellatasa.
b) Osztalyfénoki feladatok: Heti 2 ora idGtartamban az osztalyfonoki oran feliil osztalyfonoki
munkaval kapcsolatos tevékenység.
) Munkak6zosség-vezetés: Heti 2 6ra idotartamban a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa.
d) Tobb megbizas egyidejii teljesitése esetén: Amennyiben a pedagogus az a)-C) pontokban
szerepld tobb feladatot 14t el, ugy ezek dsszesen legfeljebb heti 4 6ra id6tartamban rendelhetdk el
a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd terhére.
e) Mentori tevékenység: Az a)-d) pontokon feliil tovabbi heti 1 d6ra idGtartamban, tobb ilyen
tevékenység esetén Osszesen legfeljebb heti 2 ora idétartamban:
= a gyakornok mentoralasa,
= nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasa,
= teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott
pedagdgusmentoralés rendelhetd el.
A pedagdgusmentoralasért adhatd legfeljebb heti 2 o6ra idOtartamban a pedagdgusnak az
intézményben kell tartdozkodnia.
- a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd (24 - 32 6ra)
- a szabadon felhasznalhaté munkaid6bél (8 ora).

A kotott munkaiddt a pedagdgus az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni. A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
ellatando feladatok:

e atanitasi 6rdkra vald felkésziilés

¢ atanulok munkdjanak rendszeres ellendrzése, értékelése,

e amegtartott tanitdsi 0rdk dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e osztalyozo vizsgédk lebonyolitasa

e tantargyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki, = munkakozdsség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, iskolai tinnepségeken és iskolai
rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken, tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal
elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatadban valo kézremiikodés,

crer

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének, a munkatervnek, a havi programok
fliggvényében.

Pedagogusiigyelet: Az iskolaban az oOrakozi sziinetek idején tanari ligyelet mukodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Beosztasa az alsé ¢és a felsd tagozaton az orarend szerint késziil, figyelemmel a pedagégusok
egyenletes terhelésére.

10. Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, kéznevelési dolgozonak
névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany
napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

10.1. Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, felkészitése a kozépfoku intézménybe valo sikeres felvételre.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e  megtartja a tanitasi orakat,

. feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

. megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

. legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

J a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy kés6 tanulodkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat a kovetkezok szerint: heti 1 Oras tantargy esetén
legalabb 2, heti 2 6ras tantargy esetén legalabb 3, heti 3 vagy tobb oOrds tantargy esetén
havonta atlagosan 1 érdemjeggyel.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja, amelyet a Kréta- rendszerben is rogzit

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztilyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

a helyi tanterv alapjadn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a javitd, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztadk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-helyetteshez
eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,



kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

igazgato-helyettesnek vagy az igazgatonak.

10.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Osztalyfonoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok



tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus levélben, vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenérzObe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellendrzi az
ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal, vagy egyéb uton torténd tudomasul
vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, a félévi és
az év végi tantestiileti értekezletet megeldzden legaldbb 2 nappal bejegyzi javaslatait és
azokat tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

29

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikdval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.



Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanulodi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt €s/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintdé iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsadgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogypedagogus, stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik
szdmukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és sziikség szerint
latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz a munkak6zdsség munkajaban.

Sziikség esetén —az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.



Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak O0sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul¢ karara.

Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

10.3. A pedagdogiai asszisztens munkakori leirdsa- minta

Altalanos szakmai feladat
Alapveté felelosségek, feladatok:

Feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Részt vesz az iskola tanuldocsoportjainak gyermekfeliigyeletében egyéb foglalkozasok
keretében.

Tanérakon pedagdgus kollégak munkdjanak segitésében részt vesz, az SNI és BTMN
tanulok egyéni munkdjat szervezi.

Tanitasi 6rakon tdmogatja a pedagogus neveld-oktatd munkajat.

10 perccel a munkaidé megkezdése elott meg kell jelennie az iskolaban.

A gyermekfeliigyeleti munka soran elvart a kezdési idopontok pontos betartasa.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken.

Segitséget nyljt a szaktanaroknak, osztalyfonokoknek a teremdekoraciok elkészitésében.
A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Munk4janak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdsége megbizza, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

31



10.4. Az iskolatitkar munkakori leirdsa- minta

Legfobb feladata

A foglalkozéds gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a titkarrészben o6nallo
munkaval, részben vezetdi, helyettesi irdnyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

o Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok: Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Kozremiikodik a leltar elokészitésében.

Az intézményi dokumentumok (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai Program, munkatervek
¢és beszamolok) eldiras szerinti sokszorositasa, elhelyezése és tarolasa.

A koznevelésben foglalkoztatottak addzassal kapcsolatos dokumentumainak kiosztasa.
Ko6zremiikddik a proba tiizriadd lebonyolitasaban.

Vezeti a bélyegzdnyilvantartést.

Titkari feladatok
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Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

a kommunikacios alapismereteket,

az irodatechnikai alapismereteket,

a protokoll szabélyait.



o FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikddik az iroda- és tisztitoszer beszerzésének lebonyolitasdban.

o Kiadja és visszavételezi az intézmény oktatastechnologiai eszkozeit.

e Egyiittmikddik az intézmény kiilsd és belsd partnereivel.

e Kapcsolattartas a fenntartd altal megbizott tiiz- €¢s munkavédelmi feleldssel.
e Szkennelés, fénymasolas.

Informatikai feladatai
o Kezeli a kovetkezo feliileteket:
e KIR
e Poszeidon
e Magyar Posta levelezési rendszere

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok
o Kozremikodik a pedagoégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és
kiadasi feladatokban.
e FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
o Igazgatoi utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
e A tankOnyvrendelésben egyiittmiikodik a tankonyvfeleldssel, és ellatja a
tankonyvfelelds altal rabizott adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios feladatok
o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében (pl.: beirdsi naplo).
o FElvégzi az érkezd és tavozo tanuldkkal kapcesolatos adminisztrativ feladatokat.
e A hit- és erkélcstan orak teljesitésigazolasanak el6készitése.
e A tobbletorak teljesitésigazolasanak eldkeészitése.
e A megbizasi szerzddések teljesitésigazolasanak el6készitése.
e A munkéba jarassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
e Tavollétek lejelentése.
e Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban.
e Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.
o Kozremiikddik az elsd osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban.
e Nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveinek elkészitése.
e A tanuldk intézménybdl torténd tavozasanak adminisztracidja.

10.5. Takarito munkakori leirds-mintdja
A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatd- helyettes
Kinevezése, munkaideje:
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hatarozatlan idotartamra,

munkabére koznevelésben foglalkoztatotti besorolas szerint

naponta 6.00-8.00 és 13.30-19.30 6raig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidét nem
tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az igazgato-helyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

igazgat6 helyettes utasitasra végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakéaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézmény
vezetOségének.

10.6. Miiszaki dolgozo -karbantartéo munkakdér- minta

Miiszaki dolgoz6- karbantartd munkakor feladatai:
Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e A munka- és tlizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
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1d6kozonként az oktatdsokon részt venni. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat. Rendkiviili esetben gondoskodik a munka megszervezésérdl az igazgatoval
tortént egyeztetés utan.
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A foglalkozas-egészségiigyi eldirasoknak megtelelden évenként orvosi vizsgalaton kell
részt venni.

A koznevelési dolgozd koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tavozaskor
alairni.

tigyel a tlizvédelmi eldirasok betartdsara. Az eldirasoknak megfelelden iizemelteti a
kazénokat.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az elkésziilt jegyzokonyvek alapjan tervezi a
karbantartast.

Naponta viszi a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola postai és egyéb kiildeményeit.
Tavasztol 6szig gondozza az udvart, fiivet nyir, metszi és rendben tartja a fakat, bokrokat.
Folyamatosan gondoskodik a sport udvar és a jatszotéri eszk6zok ellendrzésérol,
gondozasardl, karbantartdsardl, a balesetveszély elharitasarol. Sziikség szerint
gondoskodik a létesitménynél taldlhatdé csapadék vizlevezetok tisztitasardl. Figyeli a
szennyviz-elvezetd csatorna allapotat, dugulas esetén értesiti az igazgatot.

Az udvari szemeteseket iiriti, majd a mlianyag szemetes kukakat fert6tleniti.
Gondoskodik a téli felkésziilésrdl (eszkdz, homok, csuszasmentesitd anyagok). Téli
idészakban havat lapatol, csuszdsmentességgel biztositja az intézmény teljes
jéardafeliiletén a balesetmentes kozlekedést.

Minden nap munkakezdéskor korbejarja az épiiletet. Ellendrzi az iskola épiiletét és
felszerelését, feltarja a hibakat és elvégzi azok javitasat. A rendkiviili balesetmegel6z0,
veszélyelharitd6 munkakat — kiilon utasitas nélkiil — azonnal elvégzi.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény
igazgatojanak haladéktalanul jelenti.

Gondoskodik a nyilaszarok szigetelésérdl, az ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasarol,
karbantartdsrol, a butorok javitasarol, karbantartasarol. A vizes berendezések (vizcsapok,
WC iilokek, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb javitasait elvégzi.

Tervezi a munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzését, igényét irasban jelzi az
igazgatonak. El6késziti a karbantartdsi anyagok vasarlasi tervét, az arak vizsgalatat szem
eldtt tartva. Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban,
kiils6 szerel6k fogadasaban, kisérésében, munkajuk figyelésében.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

Kozremiikodik a tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, faliujsag, szemléltetd eszkozok
elhelyezésében, tantermek rendezésében.

Elvégzi az épiilet villamossagi berendezésein €s az arra csatlakozo fogyaszto késziilékeken
az olyan karbantartast, tisztitast, amelyhez jogszabalyban meghatdrozott szakember nem
sziikséges.

A munkavédelmi eszk6z0k hasznalatarol tajékoztatast kapott.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket (fiinyiro,
farogép stb.). Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Gondoskodik az izz6 lampék és kisfesziiltségii fénycsovek cseréjérol.
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o Feladata a kismegszakitok, aram-védokapcsolok onmiik6do
kikapcsolasuk utani visszakapcsolasa.

e Besegit a takaritoknak az intézmény nagytakaritdsaban, leszedi a bukdablakokat
tisztitashoz.

e Iskolai rendezvényeken kozremtkodik a diszitésben, a dekoracid elkészitésében, a
helyiségek berendezésében.

e Az intézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatdsdhoz megismeri, azt titoktartasi
kotelezettséggel megorzi. llletéktelen személyek szaméra nem adhatja ki.

e  Munkaid6 utan meghibésodas és rendkiviili helyzet esetén iigyeleti teenddket 14t el.

e Minden dolgoz6 koételes az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
tinnepélyek alkalmaval is. Az intézményi rendezvények soran kiilon kérés alapjan koteles
az intézmény nyitasardl és zarasarol gondoskodni.

e Rendkiviili esetben (pl. extrém iddjaras) a hét minden napjan talmunka végzésére
kotelezhetd.

e Az éves rendes szabadsag biztositdsa elsOsorban a tanitasi sziinetben lehetséges. A
szabadsag igényt eldre jelezni kell. Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény)
esetén a kozvetlen felettesét haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy
gondoskodni lehessen a helyettesitésr6l, ne legyen fennakadas az intézmény
tevékenységében.

e Kiilon figyelmet kell forditani az intézmény vagyondnak, berendezési targyainak
megovasara €s az ésszerll takarékossagra.

e Az intézmény teriiletén [évd tlizvédelmi szemponti miiszaki megoldasok
miikoddképességet lizemeltetdi ellendrzés keretében elvégzi. Tevékenységét jellemzden
szemrevételezéses, meggy6zOdés keretében végezze, az ellendrzés tényét az erre a célra
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon dokumentalja.

A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szamdra az intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

7. A digkonkormdnyzatot segité pedagogus

Segiti az iskolai diakonkormanyzat muikodését. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeit, a didkjogok iskolan beliili érvényesitését. Gondoskodik a
didkonkormanyzat munkdjat meghatarozé dokumentumok folyamatos feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol. Osszehangolja a gyermekkdzosségek igényeit.

Feladatai:

e A DOK képviselSinek javaslata alapjan az iskola munkatervének figyelembevételével
éves munka- és programtervet készit.

e Tanévente egy alkalommal a diakkozgytilés Osszehivasat az SZMSZ-ben foglaltak
szerint késziti eld, szervezi meg.

e Szervezi a didkonkormanyzati valasztasokat.

e Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

e FElbsegiti az iskolaban a képviseleti, és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.



e Osszehivja az osztalyok didkonkorményzati képviseldit, segiti a didkénkormanyzat
mukodését.
e Diakénkormanyzati iléseket szervez és azokat levezeti, gondoskodik a
DOK megbeszélések jegyzokdnyvének és jelenléti ivének elkészitésérol.
e Szakmai segitséget nytjt a DOK programjainak tervezéséhez,  szervezéséhez
¢s lebonyolitasaban.
e Személyesen ¢és a kollégdk bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.
e Felelds a didkdnkormanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.
e Feleldsséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdonaban 1évé eszkozokért.
e DOK segitd tanar képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiileti értekezleteken.
e Feladatait pedagogus munkdja mellett latja el, egy ora 6rakedvezményre jogosult.
e A didkonkormanyzat tevékenységérol éves beszamolot készit.

11. Az intézmény miikodési rendje
11.1. Pedagogus munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgat6 helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A pedagogus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7%%-ig koteles jelenteni az intézmény igazgatodjanak vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanul6 szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy a helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal eldbb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato, vagy az igazgatéd helyettes engedélyezi.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal

értékelje, valamint a szdmukra szamszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldre
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogus szamara a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az igazgatd adja, az igazgatOhelyettes ¢Es
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

11.2 Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, szabadsaganak kiadasara.

rrrrr

e Az oktatds ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztadssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagodgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

e A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 0rdk megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
e Aziskoldban egyidejlileg 3+1 0 ligyeletes neveld kertil beosztasra, 1 f0 latja el az tigyeleti
szolgalatot az udvaron, tovabbi 3 f6 iligyel a folyosdkon kozponti iskoldban,

tagintézményben a helyi hazirend szabalyozza.

e Azligyeletes tanarok munkdjat a tantermekben kijelolt két hetes koziil az egyik segiti.
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11.4. Az intézmény nyitva tartdsa, tanuloi feliigyelet biztositasa, igazgatoi feladatok ellatisanak
biztositdisa az intézményben, amig tanulo az intézményben tartozkodik

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 27. § (2) bekezdése alapjan ,,hét oratol
tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartozkodnak az intézményben —
gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl...”.

A jogszabaly értelmében az iskola épiilete szorgalmi idében tanitasi napokon reggel 7°° 6ratol
délutan 18% 6raig tart nyitva. A tanuléi feliigyelet 7- 18 6ra kozott biztositott, amelyet az alabbi
tablazatokban rogzitettek szerint.

11.4.1. Vezetoi/ iigyeleti feladatokkal megbizottak benntartézkodasanak rendje a Kozponti
intézményben:

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
700-730 igazgaté/ igazgaté/ igazgaté/ | igazgato/ igazgaté/
dsszevont igazgato- igazgato- igazgato- igazgato- igazgato-
gyelet helyettes helyettes helyettes helyettes helyettes
730-17% | igazgatd/ igazgato/ igazgaté/ | igazgaté/ igazgato/
igazgato- igazgato- igazgato- igazgato- igazgato-
helyettes, ill. | helyettes, ill. | helyettes, helyettes, ill. | helyettes,
az éves az éves ill. az éves | az éves ill. az éves
ugyeleti rend | iigyeleti rend | iigyeleti ugyeleti ugyeleti
szerint szerint rend rend szerint | rend
beosztott beosztott szerint beosztott szerint
pedagogus/ | pedagogus/ beosztott pedagogus/ | beosztott
pedagogiai pedagogiai pedagogus/ | pedagogiai | pedagogus/
asszisztens asszisztens pedagogiai | asszisztens | pedagogiai
asszisztens asszisztens
17%0-18% | igazgato/ igazgaté/ igazgaté/ | igazgaté/ igazgaté/
osszevon | igazgato- igazgato- igazgato- igazgato- igazgato-
t iigyelet | helyettes helyettes helyettes helyettes helyettes

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 16/A. § (1) bekezdése értelmében biztositani kell, hogy
azalatt az 1d0 alatt, amig a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, az igazgatoi
feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, biztositott legyen. Ennek értelmében a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja €s helyettese koziil legalabb egyikiiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
milkddéséért. Amennyiben az igazgatd, vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
(betegség) miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, a sziikséges intézkedések megtételével
a helyettesitési rend szerint a felsds/ alsés munkakozosség- vezetdt kell megbizni, aki felelds a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért. A helyettesitd személyét és a helyettesités
id6tartamat ki kell hirdetni a nevelOtestiilet korében a helyben szokdsos modon. A megbizast a
dolgozdk tudomasara kell hozni.
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11.4.2. Vezetoi/ iigyeleti feladatokkal megbizottak benntartézkodasanak rendje a

Tagintézményben:
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
790730 | tagintézmény | tagintézmény | tagintézmény | tagintézmén | tagintézmény
dsszevont | joazoato/ igazgaté/ igazgaté/ y igazgato/ igazgatd/
iigyelet irasban irasban irasban irasban irasban
megbizott megbizott megbizott megbizott megbizott
pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus
7%0-17% | tagintézmény | tagintézmény | tagintézmény | tagintézmén | tagintézmény
igazgatd/ ill. | igazgatd/ill. | igazgatd/ill. |y igazgato/ igazgato/ ill.
az éves az éves az éves ill. az éves az éves
iigyeleti rend | iigyeleti rend | iigyeleti rend | iigyeleti rend | iigyeleti rend
szerint szerint szerint szerint szerint
beosztott beosztott beosztott beosztott beosztott
pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus
1700- tagintézmény | tagintézmény | tagintézmény | tagintézmén | tagintézmény
1800 igazgato/ igazgato/ igazgato/ y igazgaté/ igazgato/
dssze- irasban irasban irasban irasban irasban
vont megbizott megbizott megbizott megbizott megbizott
iigyelet pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus pedagogus

A szabdlyzatban foglaltaktol eltérni csak az igazgato irdsos utasitdsa alapjan lehet.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. A szokasos

nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan az igazgatd ad engedélyt.

o Szorgalmi id6ben, az intézmény hivatalos ligyek intézésére munkanapokon 8 6ratdl 15 oraig

tartja nyitva irodait.

e A napkozis/tanuldszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportokban jaro6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. A neveld koteles
a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak meg0rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Jelenlétével
igyekezzen megakadalyozni az esetlegesen bekdvetkezd baleseteket.

. A tanul¢ a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok
(tavolléte esetén igazgatd vagy igazgatohelyettes), illetve az Orat tartd szaktanar

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e A tandran kiviili foglalkozasokat a kotelez6 tanitasi orak utan 16.00-ig kell megszervezni,

az ebédido figyelembe vételével.
Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségének hasznaloi felelosek:

- az iskola tulajdonanak megovasarét, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- a tliz- ¢s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

-az iskolai SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazottak eldirasaért,
betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményét, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével
(atvételi elismervény ellenében) lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6é igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevo csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

11.4.3. Az intézményben a benntartozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartdzkodédsa a kdvetkezok
szerint torténhet: az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igénylonek kiilon megallapodas alapjan a fenntartoval valo egyeztetés soran at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas szerinti iddben és
helyiségében tartézkodhatnak az épiiletben.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi
modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

Tanitasi napokon: 8.00 6ratol 16.00 oraig

Tanitasi sziinetekben: a sziinetre vonatkozo tigyelet idépontjaiban

A latogatas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek tanitasi idoben, az épiiletbe csak az itt dolgozo
alkalmazott, tigyeletes neveld tajékoztatasa utan 1éphetnek be.
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A sziil6 — latogato — koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhato id6tartamat, ugyanis biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mikodését,

- a neveld ¢és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket

- a gyermekek ¢és a tanulok védelmét

- a berendezések rendeltetésszerli hasznalatat

- az iskola rendjét €s tisztasaganak megdrzését,

- az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodast,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerinti eljarast,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasat,

- az igazgatdnak vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a tanuldk biztonsagaért,
az intézményi vagyon allaganak megovasaért felels személy tajékoztatasat.

- Hivatalos ligyek intézése szorgalmi idében 8.00—15.00 oraig
- Tanitési szlinetekben az épiiletben tligyeleti rend szerint tartunk nyitva.
- Nyitott intézményi rendezvényeinket a sziilok latogathatjak.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre érkezéskor
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor

A Diakoénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

11.4.4.A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési- oktatdsi intézmény biztonsagos milkddéséhez az sziikséges, hogy az intézmény
terliletén tartozkodo sziilok, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyek
betartsdk a kovetkezé szabalyokat. Idegenek az épiiletbe csak az intézményben dolgozo
tajékoztatasa utdn léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy
jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodds véarhatd idGtartamat. A tanitdsi ora csak kiillondsen
indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel zavarhato.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek / tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményekben tartozkodo személyek minden esetben kotelesek betartani azok hazirendjét.
Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjadk az iskolai élet
miikodését.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény igazgatdjanak, helyettesének a
felszolitasara sem, Ugy az intézmény igazgatdjanak, helyettesének, kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.

42



12. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az iskola bejarat el6tti 10 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is — a tanulok, a koznevelésben foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szo6ld térvény meghatarozza az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyt, az igazgatot és a munkavédelmi feleldst.
Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan egyéneket, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be.

13. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése

e Osztalyfonok feladata:

Minden tanév els6 napjan a tanuldkat életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi
oktatasban kell részesitenilik. Az ismertetés tényét s tartalmat az osztalynapléban dokumentalni
kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett tanulokrol nyilvantartast vesz fel, azt a tanuldkkal
alairatja és a nyilvantartdsi lapot az elsd napon leadja az igazgato-helyettesi iroddban. Az elsd
osztalyos tanulok nyilvéantartasi lapjara az osztalyfonok vezeti fel a tanuldk névsordt, s az elsds
tanulok ovodai jeliik/ neviik leirdsaval nyugtazzak a hallottak tudomasul vételét. Tudatositja a
tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védo, 6vo eljarasokat.

Tanulmanyi és osztalykiranduldsok eldtt felhivja a tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirdsokra, a tilos és elvarhatd magatartdsformara, a veszélyforrasokra. A kirandulas
id6tartamara elsésegély csomagot biztosit.

e A szaktanarok feladata:

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn
(technika ¢és tervezés, vizualis kultira, fizika, kémia, digitalis kultura, testnevelés). A
balesetvédelmi oktatasban részt vett tanulokrol nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal alairatja és
a nyilvantartasi lapot az els6 napon leadja az igazgatd-helyettesi irodaban.

e Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

e Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban:
Minden dolgozénak ismerni kell és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitds és tlizriado-terv rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan, minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk

biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, és viselkedési
formakat.

A nevelOk a tandran és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasokban
meghatarozott idoben, kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a balesetvédelmi szabalyokat betartani.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oran a tanulokkal ismertetnitik kell, az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, tilos és elvarhatd6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetet megel6z6 szabalyokkal a kdvetkezé esetekben:

a tanév megkezdésekor (az elsd osztalyfondki 6ran) ismertetni kell:

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tliz, bombariado,

természeti katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rend;jét.

tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,

kozhaszni munkavégzeés elott,

a tanév végén, balesetek veszélyeire fel kell hivni a figyelmet.

A neveléknek ki kell oktatniuk:
A tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran, kiilonos tekintettel a

fizika, kémia, biologia, digitalis kultlra és testnevelés 6ran vagy iskolai program eldtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, az esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasrol.

A kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek esetén:

44

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast (a téle telhetd modon) meg kell sziintetni,
Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban, a tanulo6i balesetek szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tenni, akkor feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskola igazgatojanak, az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, €s azt, hogy miként lett volna



elkeriilhetd a baleset. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 esetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és pedagdgusaink szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6ran tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyv vezetését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott felelds végzi.

e A pedagogusok és egyéb dolgozok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkaveédelmi feleldse. A tajékoztato tényét,
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a dolgozdok (kdznevelésben
foglalkoztatottak) alairasukkal igazoljak.

14. Az egyéb foglalkozasok szervezésének célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét, idejét az igazgatd és helyettese rogziti. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkdzi otthon

- tanuldszoba

- ¢énekkar

- sportkor

- szakkorok

- tehetséggondozo és

- felzarkoztato foglalkozasok
Nem az iskola altal szervezett formak: hit- és vallasoktatas, miivészeti iskolak foglalkozasai.
Az alapfokt miivészeti oktatast az E6tvos Jozsef Altaldnos Iskola és AMI, valamint a Nyiri
Alapfoku Miivészeti €s Szakképzo Iskola latja el zongora, néptanc a jelentkezés fiiggvényében.

14.1. A napkdézi otthon miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok:

Szervezése elsdsorban 1-2. évfolyamon torténik, de a sziildk kérésére tovabbi évfolyamon is
szervezhetd a fenntartd engedélyével.

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik.
A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a napkdzis neveld engedélyével.

14.2. Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése azon évfolyamokon szervezddik, ahol nem miikddik napkozi. A
szorgalmi iddszak alatt miikddik tanitasi napokon 14.00 — 16.00 6ra kozotti idStartamban az erre
a célra kijelolt tantermekben. A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata a tanulok segitése
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az 6nallo tanuldsi mddszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban, felzarkéztatas,
egyéni foglalkozas

Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozésra valo jelentkezés majus 20-ig torténik és az egy tanévre szol.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a foglalkozast vezetd nevét, mikkodésének idotartamat) — kivétel az alapfoka
miivészeti oktatas — minden tanév eclején az iskola tantargy-felosztasaban rogziteni kell.
Az alapfokil miivészeti oktatasra val6 jelentkezés sziil6i hozzajarulassal, irdsban torténik.
A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leiras alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente tanulmanyi kirandulast, illetve taborozast szervezhetnek az
osztalyuk szamara. Ev elején a koryék természeti, kulturalis nevezetességei,
hagyomanyai megismerése céljabol. Tanév végén hazank nevezetességeinek, torténelmi
helyeinek megismerése céljabol.

A nemzeti és egyetemes kulturalis 6rokség megismerése céljabol a 1215/2025. (VI. 19.) Korm.
hatarozat értelmében ¢€liink a személyszallitast biztositd tarsasag felé¢ elOzetesen bejelentett
csoportos utazas keretében- az 0szi, téli és tavaszi sziinet kivételével — tanitasi és a visszaigazolt
szombati napokon 2. kocsiosztalyon dijmentes vasuti utazas, valamint dijmentes autdbuszos
utaztatas lehetdségével.
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Az iskola tehetséges tanuldok fejlodésének eldsegitésének érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezeéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért, a szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A felzarkoztatasok, Kkorrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére, az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik, az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.



e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé tartozd
rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a tanuldkat az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepek rendje:
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt, osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezések rendje: idOpontja napjan, hétvége esetén az eldtte 1évo pénteken
Minden tanév folyaman iskolai linnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd torténelmi
események évforduldjan:

e 1849. oktober 6-a

e 1956. oktober 23-a évforduldjan

e 1848. marcius 15-e - vetélkeddvel egybekatve,

e A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

e Fontos feladat Herman Otto, az iskola névaddja emlékéhez kapcsolddd hagyomanyoknak
apolasa ¢s a ,,Herman hét” rendezvényeinek megszervezése.

Bekapcsolodunk a telepiilés kulturalis, sport és egyéb rendezvényeibe.
Kozponti Intézmény: Balla Gyula Faluhdz rendezvényeihez kapcsolodik, beiskolazasi korzet
telepiiléseinek Onkorményzatai altal szervezett Idések estje, Mikulas, farsang, karacsony,
ballagasok.
Tagintézmény: Elhurcoltak emléknapja, Mikulés, kardcsony (Betlehemezés a Kossuth Lajos
Nyugdijasklubbal egyiittmiikddésben), farsang, gyermeknap.

e Megemlékezés a népmese napjan - vetélkedd az alsos tanulok kozott.

e Névadohét szervezése

e Madarak ¢és fak napja, Fold napja

e Karacsonyi gala, iskolai farsang

e §&. osztalyosok ballagasa

e Tagintézményben: 4. osztalyosok bucsiztatasa

o Ev eleji osztalykirandulasok, tirék, palyaorientacios nap keretében:
A hagyomanyapolas kiilsé megnyilvanulési formai:
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e A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézmény
tanuldinak kotelezo tinnepi viselete: - fehér bliz, ing, s6tét szoknya vagy nadrag

16. Az intézmény altal szervezett utaztatas rendje

Kirdndulason az a tanuld vehet részt, akinek a torvényes képviseldje irdsos hozzajarulod
nyilatkozatban engedélyezte a tanul6 részvételét és az ezzel jard kotelezettségeit vallalja.

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

1. A szervezd pedagogus az igazgatot tajékoztatja a programtervrdl, a kirdandulas jellegérdl. A
tdjékoztatas tartalmazza: programtervet, utazasi tervet, résztvevd didkok, kiséré pedagdgusok
nevet.

2. Igazgatoi tdmogatas esetén a szervezd pedagdgus (szoban/irdsban) tajékoztatja a sziiloket a
programrol €s a program felmeriild koltségeirdl.

3. A szervezd pedagogus a mellékletben talalhato sziildi nyilatkozatokat kiosztja a tanuldk
szdmara. A nyilatkozat tartalmazza a tanuld nevét, osztalyat, a sziil nevét, elérhetdségét, a sziild
alairasat.

4. Az intézmény altal foglalkoztatott pedagogus, a szallitassal foglalkozo cégtdl nyilatkozatot kér
be. A nyilatkozat kiterjed az autobusz miiszaki allapotara, a személyi és targyi feltételek
meglétére.

A szerzodés tartalmazza:

A személyszallitasi szerzédésben a Megbizott aldirasaval nyilatkozik arrdl, hogy:

- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak,

- a személyszallitd gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,

- amegrendelt autébusz akar miiszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor
azzal azonos komfortfokozati masik jarmivel helyettesit.

5. A szervezd pedagogus az utaslistat elkésziti és atadja az intézmény igazgatojanak.

Az utaslista tartalmazza: az utazasban résztvevd tanulok nevét, torvényes képviseldjének nevét,
elérhetdségét. Az utaslista 3 példanyban késziil el. (3 pld.: 1 pld. igazgato, 1 pld. kiséré pedagogus,
1 pld. gépjarmii vezetonél)

6. A szervezo pedagodgus az utazasban résztvevokrol utas listat atadja a gépkocsivezetonek.

Kiilfoldi utaztatas esetén, ha a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 ordig, azt a
személyszallitast végzd soférok pihenése érdekében meg kell szakitani.
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Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soforoknek szallashelyen pihenét kell tartaniuk
ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

A kisérd pedagogusok felelések a vonatkozé rendelkezések betartasaért.
Az onként jelentkezd kisérok, vagy mas jelenlevé személyek a pedagdgus-kiséretet nem
helyettesithetik.

A tobbnapos tanulményi és a kilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

Ha az utazas (utaztatas) soran barmilyen rendkiviili esemény torténik, arrol a szervezok kotelesek
azonnal értesiteni az intézmény igazgatojat.

17. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsit - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - az igazgato szervezi meg a fenntart6 engedélyével.

Az iskola helyiségeit tizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybevevo kiilso bérlék, az adott helyiség
atadasarol szold bérleti szerzddés szerint tartdzkodhatnak az épiiletben. A bérldket a bérleti
szerzodésben foglaltak alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek
betartani a hdzirendet, illetve a munka- és tlizvédelmi szabélyzatban foglaltakat. Uzleti
tevékenységgel vagy mas eseti liggyel kapcsolatban az intézményben tartézkodni csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

18. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Sportkori foglalkozas:
. tomegsport foglalkozasok 3- 4. évfolyamon
. tomegsport foglalkozasok 5- 8. évfolyamon

A meghirdetett iskolai sportkori foglalkozéasok a tanulok orarendjébe beépitve 14- 16 6ra kozott
keriilnek megszervezésre.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese a belsd ellendrzési tervben foglaltak alapjan ellendrzi a
foglalkozasok megtartasanak szakmai szinvonalat, a tanulok elérehaladésat.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irdsban beszdmol a sportkoér munkajarol, mitkodésérdl,

a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl az iskolan kiviili
sportrendezvényeken.
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18.1. A mindennapi testedzés formadi és rendje:

Intézménylinkben a torvényi eldirasoknak megfeleléen valamennyi évfolyamon bevezetésre kertilt
a mindennapos testnevelés.

Ezen kereten beliil a 4. és 6. évfolyamokon valosul meg az tiszas oktatasa is.

Az iskolai didksportkor csoportjaiban tanuldink rendszeres sporttevékenységet folytathatnak,
amelyet heti alkalommal 2 6raban, délutani idében szerveziink meg.

19. Az intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakozosségei, értekezletei
19.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
¢s hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatottja (kdznevelésben foglalkoztatottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfok végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjadk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznélatra. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd hasznalatakor. Az igazgato
dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitdgépeket a pedagodgusok otthonukban is hasznélhatjak.

19.1.1. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard, tantestiileti értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

o tajekoztatd és munkaértekezletek (aktualitastol fiiggden)

¢ nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
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értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

J

jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijel6lt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet.

19.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A Koznevelési Torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezeésében. A szakmai munkakézOsség 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

"o

pedagogusok mindsitd eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatdrozott id6tartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben 2 munkak6zdsség miikodik:
als6s munkak6zosség
fels6s munkak6zosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkak6zOsség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.
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19.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak 4atruhdzdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény
igazgatdja a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
tehetséggondozasban alkoté mdédon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Segitik a gyakornokok beilleszkedését.

19.2.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

52

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo

munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.



20. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

20.1. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdazasa
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségre,
e asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

e aziskola éves munkatervének elkészitése

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa;

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

e az ¢érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatdst, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara lényegesen eltér a tanitasi
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javéra torténd modositasa,

e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

e a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozésa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

e azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

e az [gazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa eldtt,

e az intézmény miikddése vonatkozasaban,

o tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e apedagdgusok kiilon megbizésai,

e a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

e aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

e az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

e a tanulokozosség dontési jogkdrének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik
tervezése, szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

e a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat
miukodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsa, hatosagkorei
gyakorldsa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasa és mitkodtetése,

e a didkonkormdnyzat altal az egy tanitdsi nélkiili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

e atankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e az Igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa ligyében;
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Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

e a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdomunkaban Vv
alo részvételre, tanulmanyit vagy tankOnyvirasra torténd szabadsag adasaval
kapcsolatban

e az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

e dontson a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

e kialakitsa mikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

e szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

e kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

e bizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

e az iskolaorvost és a védonodt egészségligyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
kézremukodésre,

e a szorgalmi id0 alatt a tanév helyi rendjében meghatirozott pedagdgiai célra a
jogszabdlyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként

At nem ruhazhaté hataskérok

» Pedagodgiai program elfogadasa,
* a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,
* Hézirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazo joga, hogy

e az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény
hatékonyabb, a sziilok, tanulok igényekhez jobban igazodd miikddése
céljabol egyes jogait az iskoldban miikodo szervezetekre ruhdzza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarésait, és a
dontési hataridot,

e az atruhazott jogkorgyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hatdridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kotelezettsége, hogy
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e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld
idében rendelkezésre bocsassa.

21. Munkaltatdi dontésen alapulé differencialt bérelem
Az intézményben a pedagogusok és a NOKS dolgozok differencialt bérezés megallapitasanak
alapelveit az SZMSz melléklete tartalmazza.

22. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
22.1. Az iskolakizosség

Az iskolak6zdsséget az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk, sziileik/gondviseldik, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, és a koznevelési dolgozok Gsszessége alkotja.

Az iskolai koznevelésben foglalkoztatottak kozosségét a Kisvardai Tankeriileti Kozponttal
jogviszonyban allok alkotjak.
Jogaikat és kotelességeiket, juttatdsaikat, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehet6ségeiket a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Puétv., Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrdl szo616 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkako6zosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

22. 2. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet a Sziil61 Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

. a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziil0ket anyagilag is érintd ligyekben

Véleményezési joga van az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a Hézirend, az éves
munkaterv, az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor.
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Az SzMK munk3jat az iskola tevékenységével az SzZMK patronalo tanara koordinélja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzZMK véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

22.3. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat ¢élén a didkonkormanyzat javaslata alapjan az
igazgat6 altal hatérozott idore — legfeljebb 5 évre — megbizott — didkonkorményzat tevékenységét
segitd — pedagdgus all.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

22.3.1. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

- atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges t4je¢koztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- adiakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgatok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.
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A 4-8. évfolyamon tanuldk koziil 2-2 {6, ahol az osztalylétszam a 20 fot meghaladja, 3-3 {6
képviseldt valasztanak az iskolai didk-6nkormanyzatba.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e  ahdzirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
22 4. Az osztalykiozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szilil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis vagy hagyoményos naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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23. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési

jogkorrel ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
a) véleményezési jog:

az iskolai munkaterv véleményezése,

ha az intézményben nem mikodik intézményszék, akkor minden olyan
kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék
egyetértési jogot gyakorolna, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziil6i
szervezet (k6zosség) véleményét kell beszerezni,

a tankonyvmegrendelésrol,

a fenntart6 intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések
véleményezése

az intézményben szervezett hit- és vallasoktatds idejének és helyének
véleményezése.

az elso tanitasi ora 8 dranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban
tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt
tankOnyv utani kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatarozasaval
kapcsolatban.

24. Tajékoztatasi formak

24.1.87iiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémék megoldéasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i

értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
24.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagodgusa havonta — az igazgatd altal kijelolt idépontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 45 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd dontése

alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél tjan

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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24.3. A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az igazgato a sziiléi
munkakozosség iilésén, a hirdetétablan, ill. alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton
keresztiil, mig az osztalyfonokok a sziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak

- csaladlatogatasok,

- sziloi értekezletek,

- fogaddorak,

- atajékoztatd flizet bejegyzései.

A sziil6i értekezletek idejét az iskolai munkaterv évente tartalmazza, mig a fogadoorak idejét a
szaktanarok allapitjak meg.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével.

24.4. A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk, miszerint:

o heti | oras tantargy esetén legalabb 2 érdemjegy

e heti 2 Oras tantargy esetén legalabb 3 érdemjegy,

e heti 3 vagy tobb oras tantargy esetén havonta atlagosan 1 érdemjegy legyen.

Az osztilyzatok szdmanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl, témajarol legkésobb Osszefoglalaskor, a Kréta- rendszerben egy héttel
korabban, a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell a tanuldkat. A pedagdgusnak két héten beliil kell
kijavitania dolgozatot és rogziteni az érdemjegyet a Kréta- rendszerben.

Egy napon maximalisan két t¢émazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd dontéseket iskolai
megbeszélésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.
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25. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- Alapitod okirat,

- Pedagodgiai program,

- Szervezeti és miikodési szabalyzat,

- Héazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoéi, helyettesi irodaban megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdé okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet — a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatdsi intézmény koteles az interneten is
elérhet6vé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012. (V111.28.) 23.8). A kozzétételi
lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelmére
—elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd
megjelenitése céljabol.

26. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c¢) védoéndvel,
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

26.1.4 Fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo tertiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a

o Lkoltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre
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e sth.),
e az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- azott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
e atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
¢ az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatds adas,
- frasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacid szolgéltatasa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

26.2.Tagintézménnyel, mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A Kozponti Intézmény a Tagintézménnyel szakmai, kulturalis egyiittmiikodésben szervezi a
neveld- oktatd munkat, melynek alapja az éves Munkatervek dsszehangoldsa. Ennek érdekében
vezetdi megbeszéléseken tervezziik az aktudlis feladatokat. A Kozponti és a Tagintézményben
dolgozo6 alsés pedagdgusok egy szakmai munkakozosséget alkotnak. Havi rendszerességgel
mithelymunkéban dolgoznak.

Hagyomanyosan k6zos rendezvényeink:
- Népmese napja

- Herman- hét rendezvényei

- Vers- és prozamondo verseny.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

61



26.3.Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbodl a timogatas felhaszndlasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tAmogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheto legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

26.4. A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

J a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

. esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget,

o eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

26.5. Iskola- egészségiigyi ellatdst biztosito szolgdltatoval valo kapcsolattartds

3 szinten valosul meg az intézményben:
e Iskolaorvosi ellatas
e Fogorvosi ellatés
e Védonoi ellatas
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Védondvel valé kapcsolattartas

e  Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

. Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

. Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

21.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Tanuldcsoportonként, osztalyonként a feladatokat az osztalyfdndk koordinalja.

Az osztalyfonok kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat vezetSjével, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

27. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védono az igazgatoval egyeztetett rend szerint
veégzik.

— A tanuldk évenként legalabb egyszer fogdszati vizsgalaton vesznek részt.

— A vizsgalatok idOpontja a tanévre vonatkozé egészségiigyl munkatervben havi lebontasban
rogzitett.

— A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitéast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha méd van
ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

— Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenck — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

— Az egészségiigyi dolgozok - felkérésre - egészségnevelési feladatokat is ellatnak.
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Az igazgat6 kérésére barmikor tisztasagi vizsgalatot végez a védono.

Iskolaorvos

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.
Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védonod kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Iskolai védono
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Az iskolai védoénd feladatai:

A védéné munkdajanak végzése sordn egylittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgéalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Az iskolaorvos és a védond az altaluk ellatott tanuldkkal kapcsolatos tevékenységeket €s
adatokat a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvény alapjan miikodd tanulmanyi rendszer Iskola-egészségiligyi
Rendszermoduljaban rogzitik és vezetik.

A kabitdszer fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi
egeészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozdst a Nemzeti Népegészségiigyi ¢€s
Gyogyszerészeti Kozpont altal nyilvantartott szervezetek, személyek jogosultak (Nkt. 9/A.
§ (1) bekezdése szerint).



28. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendet

28. 1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzat és Tlzvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit.
A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak — illetve a balesetet észleld személynek a tanulot ért
barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo
intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, vagy sziikség esetén orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak,

helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
Minden balesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni a baleset okainak kivizsgalasa érdekében.

28. 2. Az l-es tipusu diabétesszel élé tanulok, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt tanulok ellatasanak rendje

Az intézménynek biztositania kell

1. a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld valamint

2. a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet, amennyiben az intézménybe ilyen tanuld jar.

1. A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az iddtartamban,
amikor, az iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulo sziildjének, mas
2. torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az aldbbi specidlis ellatast
biztositjuk:
- Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja
a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.
A feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositjuk, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szoldo szakmai tovabb-
képzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalta.
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A sziil9, torvényes képviseld, a koriilmény fennallasarol az intézményt legkésébb, a tanuld tanuloi
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil6, torvényes képviseld, a koriilmény fennallasarol, a tanul6 tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, az intézményt a tudomasszerzést
kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

28. 3. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulo

A sziild kotelezettsége, hogy az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tijékoztassa az intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa maganal.

Amennyiben az intézménybe allergiaval €16 tanulo jar, a tanul6 esetleges tdmogatasat az Oktatési
Hivatal képzésén résztvevo kijelolt pedagogus latja el.

A tanuld részére kivaltott 1 db autoinjektort az intézményben sziikséges elhelyezni. A lejart
szavatossagll autoinjektor cseréjérél a sziild gondoskodik, vis maior esetén vagy az atvett
autoinjektor mas tanuld életmentésére torténd felhasznaldsat kovetéen a potlas az intézmény
feladata.

29. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
29.1. A tanuloi hidanyzds igazoldsa
A tanuldi hidnyzéassal kapcsolatos szabadlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradéasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig
koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

- a szild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
- atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e  bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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. rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1dojaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet az arra rendszeresitett
nyomtatvanyon. Az engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfonok dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Ha a tanul6 tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vesz részt, hianyzasaval kapcsolatban
a szaktanar dont.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az dsszesitésnél.

Az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja
az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

mulasztott Ordk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitését az osztalyfénok kezdeményezi.

29.1.1. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

. elsd igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése

o  tizedik igazolatlan 6ra utidn: a sziilo, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat iktatott postai
levélben torténd értesitése

o a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild, illetékes szabalysértési hatdsag, Gyermekjoléti
Szolgélat postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

. az Otvenedik igazolatlan ora utan: a szilo, illetékes kormanyhivatal, gyamhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

30. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
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a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A dijazads mértékérdl — kiskora
tanuld esetén sziild egyetértésével — a nevelési-oktatasi intézménnyel megallapodast kot. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulod szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény igazgatoja tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

31. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e  Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s
sziil9jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

31.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodéas létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras i1dOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése



. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetdbnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

. az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

32. Intézményi védo, 6vo eléirasok, teendok bombariado és egyéb rendkiviili események
esetére

Balesetvédelem

Minden tanulonak a tanév megkezdésekor baleset- és tiizvédelmi oktatason kell részt vennie. Az
oktatasra az elsé napon, osztalyfonoki ora keretében kertil sor az iskola baleset- €¢s munkavédelmi
feleldsének irdnyitasaval.

A tanuldk az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni az
iskola valamely felnétt dolgozojanak.

Kartérités

A tanul6 koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatds soran rabizott felszerelési targyaknak,
taneszkozoknek, miiszereknek allagat megdvni.

Gondatlansagbol eredd kar esetén a tanulo kartéritésre kotelezett.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a részére ingyenesen biztositott tankonyv, szotar,
szoveggyljtemény, atlasz elvesztésébdl, megrongalodasabdl szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. Ez azonban nem vonatkozik a rendeltetésszerli haszndlatbol szarmazo
értékcsokkenésre.

33. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok veégzésekor koteles ellendrizni, hogy az
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¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény dolgozdja koznevelésben foglalkoztatottja az épiiletben bomba
elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz,
a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola igazgatojanak vagy helyettesének. Az
értesitett vezetd vagy a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és dolgozdk, kéznevelésben foglalkoztatottak az
¢piiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok
a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz¢ tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet koznevelésben
foglalkoztatott torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad¢é lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola igazgatoja pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tanév soran két alkalommal ,,proba” tlizriadot kell tervezni, amelyet a megbizott illetékes

szervez. A tanév elején az iskola dolgozdi és a tanulok részére tlizvédelmi oktatést kell tartani,
melyet aldirasukkal igazolnak.

34. A dolgozok munkaba jarasaval kapcsolatos koltségtérités elszamolasanak rendje

Az elszamolasédhoz csatolni kell: Gtvonalterv mésolatat (lakohely utcatél-munkahely utcaig), a
dolgoz6 lako-/tartézkodasi helyét igazold okmany masolatat.
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Munkaba jaras elszamolasahoz sziikséges:

Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén
- havi bérlet mésolata + szdmla
- menetjegyek
- Lakcimkartya masolata + kérelem, mely tartalmazza a munkaltatd engedélyezését a
munkaba jarashoz (elsd esetben sziikséges csak)

Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras igénybevétele esetén:
- Lakcimkartya mésolata
- Kérelem, mely tartalmazza a munkaltatd engedélyezését a munkaba jarashoz
- Engedélyezett kotelezettségvallalasi bizonylat
- Utvonalterv (utca hazszam — utca hazszam)
- Igazgato altal igazolt teljesités a munkaba jaras napjairol
- Minden honapban a munkaba jaras elszamolhato koltsége: ....Ft/km (a fenntarto altal
meghatarozott norma szerint!)

35. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak célja, hogy szabalyozza ¢és
meghatarozza a konyvtar feladatat ¢és gyljtokorét, mikodésének rendjét, fenntartdsanak,
fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat, allomanyvédelmi eljarasait és hasznalatanak rendjét.

1. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1.Az iskolai konyvtar/tankonyvtar mikodési szabalyzata melléklete a Csarodai Herman Otto
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak.
Az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatat, a Pedagogiai Programjat, a Hazirendjét a
konyvtar olyan modon Orzi és kezeli, hogy azt az intézmény barmely dolgozdja és az
intézményben tanulok sziilei helyszini olvasasra kikolcsonozhetik.
1.2. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények
- a2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. Torvény modositasarol
- a3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl és a hozzd kiadott
iranyelvek

1.3.  Azintézmény neve: Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola
cime: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
e-mail cime: csarodaiskola@gmail.com
A konyvtar neve: Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola Konyvtara
cime: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
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1.4. A fenntart6 adatai:
neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont
cime: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

1.5. A szakmai feliigyelet adatai:

Konyvtarunk kozvetlen feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatoja végzi a nevelotestiilet és a
diakkozosség javaslatainak figyelembevételével.

A tartos tankonyvekbe tulajdonbélyegzd keriil.

1.6. A konyvtar gazdalkodasa az intézményi koltségvetés alapjan torténik.

Az iskolai koltségvetés biztositotta kereten kiviil az esetleges palyazati kiirdsok adhatnak
lehetdséget.

1.7. A szervezetben elfoglalt helye.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar az iskola milkddéséhez, a helyi pedagodgiai program
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

1.8. A konyvtar szakmai vezetése: a konyvtaros-tanari munkakort heti 2 6raban 1 6, pedagdgus
munkakorben alkalmazott szakember tolti be a 2011. évi CXC. tv. 3. melléklete és a fenntartd
engedélye alapjan.

2. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar feladata:

2.1. A konyvtar a neveld-oktatod tevékenységet hivatott segiteni tanitasi iddben és azon kiviil.
Feladata:

- a gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

- akonyvtari/tankonyvtari allomany évenkénti gyarapitasa az intézmény szamara a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanuldk
tankonyvellatasat szolgalo koltségvetési keretdsszeg 100%-os felhasznéalasaval

- tdjékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és a szolgéltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését is.

A gylijtemény részei:
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

- kézi és segédkonyvtar

- kolcsonodzhetd allomany: ismeretk6zld irodalom, szépirodalom

- iddszaki kiadvanyok

- nem nyomtatott ismerethordozok

- neveldi kézipéldanyok, brosurdk
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- tartés tankonyvek, mint kiilongytijtemény
2.2. A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuloi, pedagégusai és nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.
A tanuldk a konyvtarat csoportosan és egyénileg, 0nalld tanulas, kutatds céljabol, valamint
szabadidos tevékenységként hasznalhatjak. A tanuld és a pedagogus egylitt tandran, szervezett
foglalkozason, a pedagdgus egyénileg tanora elokészitéséhez, onképzéshez, tdjékozddashoz
hasznalhatja.
2.3. A konyvtarhasznalat feltétele a hasznalati szabalyok elfogadasa. A beiratkozas és az alap-
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
2.4. A konyvtar nyitvatartasa heti 2 ora.
2.5. Szakmai és anyagi feleldsség
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtarban foly6 szakmai tevékenységért, a
konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein beliil — felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat,
a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.
A konyvtari keretbdl a konyvtar szdmara a konyvtar véleményének kikérésével, az igazgato
engedélyével lehet vasarolni.
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (lasd: az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Ttz esetén az oltashoz vizet nem szabad hasznalni.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.).
2.6. A szabalyszerii miikodés leirasa
Konyvtarunk a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiségben, szabadpolcon elhelyezett
dokumentummal, egy osztaly egyidejli elhelyezésére alkalmas féréhellyel, minden tanitasi napon
rendelkezésre all.
A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol beiratkozasi naplot, a napi forgalomrél és a konyvtarban
megtartott foglalkozasokr6él munkanapldt vezet. A benne rogzitett adatokra épiilnek a félévi és
éves beszamolok és a statisztikai adatszolgaltatas.
2.7. A gylijtemény gyarapitasanak forrasai
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik. A nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanuldk tankonyvellatasat szolgald
koltségvetési keretosszeg biztositja ennek forrasat. A keretdsszeg 100%-os felhaszndldséval
évenként a sziikségletek szerint valtozik a beszerzésre keriil6 tartos tankonyvek, illetve az G nem
tankonyv jellegli ismeretkoz16 irodalom, szépirodalom és a nem nyomtatott ismerethordozok
beszerzési aranya.
2.8. Az édllomany nyilvantartasa, annak szabalyai
A konyvtarba érkezd tartdos megdrzésre szant dokumentumokat allomanyba kell venni.
Az egyedi és az Osszesitett allomanynyilvantartast szakszertien és naprakészen kell vezetni.
A leltarba vétellel egy idoben a dokumentumokat az iskola bélyegzdjével €s leltari szammal is el
kell 1atni.
2.9. Az allomany védelme, gondozésa
Allomanyvédelem
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival lehet kivinni.
Dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
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Az iskoldban tanév kozben eltdvozé tanuloknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell. A tanév
végén a tanulok altal kdlesonzott dokumentumoknak vissza kell keriilniiik a konyvtarba. A
pedagdgusokra ez nem vonatkozik, 6k idékorlat nélkiil hasznéalhatjak a konyvtar dokumentumait.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles potolni, vagy a dokumentum
gyljteményi értékét kifizetni.

Az iskolai jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozast rendezni kell.

2.10. Selejtezés

- Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni, és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Az allomany
nyilvantartisainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975. (VIIL 17.) KM—
PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol térténd
torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.K.1978.9.sz.)
el6irasai szerint kell eljarni.

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.
A selejtezésbe bevont dokumentumokra az igazgaté tesz javaslatot és hagyja jova.

- Az iskolai konyvtarban f6l6spéldany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, megvaltozik a
hazi olvasmanyok jegyzéke, illetve csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az
allomanyt. Selejtezendék azok a dokumentumok is, amelyek a rendeltetésszeri
hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok kivonasat az esztétikai nevelés is
indokolhatja.

- Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal téritett dokumentumokat is.

2.11. Leltarozas
A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani a nyilvantartassal.

- Az allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél és a leltdrozasnal a 3/1975.
(V1. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol és a hozza kiadott iranyelvek
(Miiv.K.1978.9.sz.) el6irasai szerint kell eljarni.

3. Konyvtarhasznalat

3.1. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés formai, lehetdségei

Az iskolai oktato-neveld munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasova nevelése. Ennek a
munkanak a koordinalasat végzi az iskolai konyvtar, magaval a gylijteményével, valamint a
specialis konyvtar-pedagdgiai eszkozeivel.

3.2. A tankonyvellatas iskolai konyvtari/tankonyvtari feladatai

Az iskola részére a kozponti koltségvetésbol juttatott Gsszegbdl a tankdnyvtamogatast tartos
tankonyv, tovabba a tanulok altal alkalmazott segédkonyvek vasarlasara kell forditani. A
tankonyveket kiilongytijteményként kell kezelni, nyilvantartasukat, szolgaltatdsukat a
tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

3.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhaszndlok jogait és kotelességeit az 1. sz. melléklet tartalmazza, amely a konyvtarban
kifliggesztve is olvashato.
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A konyvtarhasznalok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a hasznalati szabalyok
betartasara. A szabalyok rogzitése a konyvtarhasznalati oOrdkon Kkap megerdsitést.
Allomanyvédelmi okbol a tanulok csak a konyvtros vagy sziikség esetén mas pedagdgus
jelenlétében tartozkodhatnak a kdnyvtarban.

3.4. T4jékoztatas a gylijteményrdl, segitség az eligazodasban.

A térben valo eligazodast elsésorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a polcokon
feliratok, tablak segitik.

A szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kolcsonzési allomany:

* a szépirodalom szerz6i bettirend szerinti,
* az ismeretk6z16 irodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

A térben vald eligazodast elsdsorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a polcokon
feliratok, tablak segitik.

3.5. A helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében

Konyvtarunkban legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatdsahoz sziikséges mennyiségben allnak
rendelkezésre asztalok €s székek. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata biztositott, az
alapvetd kézikonyvek tobbsége a megfeleld példanyszamban rendelkezésre all.

3.6. A konyvtari dokumentumok kolesonzése, a kdlcsonzés szabalyai
Minden beiratkozott olvasé €lhet a kdlcsonzés lehetdségével. A konyvtar dokumentumai koziil
csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek, az iddszaki kiadvanyok és a nem hagyomanyos
dokumentumok. A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kikolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Az iskola neveldinek lehetéségiik van arra, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

A kolcsonzés részletes szabalyai az 1. sz. mellékletben talalhatok.

3.7. A konyvtarhasznalat, informacidkeresés- €s feldolgozas tanitasa
A konyvtarhasznalat és informaciokeresés tanitdsa a helyi tanterv alapjan elére meghatarozott
itemterv szerint torténik.

3.8. Az 06nallo ismeretszerzés €s tanulas tanitasa.

Az 0nallo ismeretszerzés kompetencidjdnak kialakitdsa a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitdsdnak elsddleges feladata. Az ordkon elsajatitott ismeretek gyakorlasara a konyvtari
szakorak és a szaktanarok 4ltal adott konyvtari gylijtémunkéak szolgélnak.

3.9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek
Konyvtarunk az olvasasi igény felkeltése érdekében a szabadidds tevékenységhez kapcsolddo és
a tanulok altal kedvelt népszer(i, konnyii miifaji olvasmanyok beszerzését is fontosnak tartja.

4, A kiegészit6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1. Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositadsa

Az iskolai konyvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas soran felmeriilt problémak
megoldasahoz a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

Ebben a munkaban a sajat gylijtemény dokumentumait, az iskolai konyvtar adatbazisat és mas
konyvtarak adatbazisat is felhasznalhatja.

4.2. Konyvtar szolgaltataskozvetitd feladatokat is ellat. Ezek:
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e Mas konyvtarak (iskolai és gyermekkonyvtarak, kozmiivel6édési konyvtarak, pedagdgiai
szakkonyvtarak  valamint orszagos konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitése,
igénybevétele

e Adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata.

e Dokumentumcserében, informaciocserében valo részvétel

e Programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

4.3. Részvétel a tankonyvrendelés és —cllatas szervezésében a kotelez6 tankonyvtari feladatokon
kiviil. A konyvtaros szakmai segitséget nyu;jt a tankonyvfelel6sok munkajahoz.
4.4. Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

o Iro-olvasd talalkozok szervezése a lehetéségeken  beliil, részvétel azokon,
figyelemfelhivas, toborzas a pedagogusok és a tanulok kozott.

e Egyéb rendezvények elkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszin biztositasa.

4.5. Az egyes szaktargyak tanulmanyi versenyeire késziild tehetséges tanulok és felkészitdik
segitséget kapnak a konyvtarban: a felkészités €s felkésziilés helyszine €s eszkoze is a konyvtar.

S. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. Gy(jtékori szabalyzat

3. A tankonyvellatéas helyi rendje
4. Tankonyvtari szabalyzat
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Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikdodési Szabadlyzat elfogaddsa

A Csarodai Herman Ottd Altalanos Iskola és a Csarodai Herman Ottd Altalanos Iskola
Beregsuranyi Tagintézményének Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat az igazgatod, a
neveldtestiilet, a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével

fogadja el.

A7 SZMSZ modositasa
Az SZMSZ hatarozatlan iddre sz6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés, vagy
a nevelOtestiilet 2/3-anak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatdlya

Az SZMSZ a fenntartd, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatadlyba. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén és az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken, azok iddtartama alatt.

1gazgatd
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Legitimacios zaradék

A Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola és Csarodai Herman Otto Altaldnos Iskola
Beregsuranyi Tagintézményének atdolgozott Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat a
nevelbtestiilet 2025. november 10-én megtartott munkaértekezleten véleményezte és elfogadasra

javasolja.

Csaroda, 2025. november 10.

igazgat6 tagintézmény-igazgatd
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai Didkdnkorményzat rd vonatkozo részét
megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolja.

Csaroda, 2025. november 10.

DOK segitd tanar
A Sziil6i Munkak6zosség a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra
javasolta.
Csaroda, 2025. november 10.

SZMK elnok (kozp.int.) SZMK elnok (tag.int.)

A Fenntart6 jovahagyasa:

Kisvarda, 2025. november.....

Pasztor Gyula Csabané
Kisvardai Tankeriileti Kézpont
igazgatoja
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36. Mellékletek

INTEZKEDESI TERV
A 2020/2021. TANEVBEN AZ INTEZMENYBEN A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJIARASRENDROL

3. verzi6 (valtozasokkal egységes szerkezetben) 2020. oktdber 1.

Jelen intézkedési terv ijabb modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a modositasara a
jarvanyligyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével kertil sor.
A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasarol az igazgatd gondoskodik.

1. TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1  Minden koznevelési intézményben idészakonként alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd
takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizzek a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamt melléklet
tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitdé nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek,
tanulo latogathatja. Az oktatasban €s nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak
egeészséges ¢€s tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Keérjiik, az intézmények tajékoztassak a sziiloket
arrol, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van. Az a gyermek, tanul6 vagy pedagdgus, aki barmilyen
betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezeldorvos igazolasaval vagy korhazi zarojelentéssel
mehet Gjra az intézménybe. Hatosdgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni.

2.2  Minden koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az
intézményi csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaman mind az intézmény teriiletén, mind az
intézmény épiilete elott.

2.3 Az osztdlytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevondsaval. A tanitasi
ordkon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanulok szell6sebb
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elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat,

butorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

24 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanul6 tartézkodhat, hogy betarthatd

legyen a 1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztdlyok szamadra elkiilonitett

teriileteket lehet kijel6lni a kozosségi tereken belill is, torekedve az osztalyszintli izolaciora.

A koOz0sségi tereken és az osztalytermen kiviil az ott tartozkodas idején szajat és orrot eltakaro

maszk viselése kotelezo.

A tanériban is az ott tartozkodok szamara kotelezd a maszkviselés.

A pedagogusok neveld-oktaté munkajuk soran tartsak be a 2 méteres védotavolsagot!

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tamogassa a tanérak kozotti

szlinetben a 2.4 pontban jelolt védelmi intézkedések betartdsat, és eldsegitse a védotavolsag

megtartasat.

2.6 A tantermi oktatds soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell

keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontdtermek kivételével az osztalyok a tanitdsi nap soran

hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhato, az osztalyok valtidsa kozott a

tantermekben feliiletfertotlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésordkat az iddjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak

soran melldzni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhetd

el, akkor ezeket alland6 edzdpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.8 A megfeleld védotavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosddokban, illetve az 6ltozokben,

ezért a tornadrak elotti és utani 6ltézésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az

0ltozokben torténd csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres véddtavolsagot biztositani kell. A gyakorlati

képzéshez hasznalt eszkozoket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti fert6tlenitGszerrel

tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden kdznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsd félévben esedékes, nagy

létszamu tanuld vagy pedagogus egyidejii jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd iinnepség, bal,

szalagavat6, kulturdlis program) rendezvényt halasszdk késObbre, vagy megszervezése soran

legyenek tekintettel az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartésa,

- az alapvetd egeészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa
(tavolsagtartds, maszkviselés, kézfertdtlenités, szellztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- arendezvény kisebb 1étszaml rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.

2.11 Az osztalykiranduldsokkal és tanulmanyi kirdnduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi

megvalodsitasa lehetséges, de megfontolandd. A kiilfoldre tervezett kirandulasokat, kérjiik, belfoldi

uticéllal tervezzek at.

2.12  Kérjiik, a sziil6i értekezleteket online formaban tartsak meg. A sziikséges informaciok

e-mailben, a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az

alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiildott iizenetekkel is eljuttathatok a

sziilokhoz.

2.13 A jarvanyligyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl sz6l6 431/2020. (IX. 18.) Korm.

rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott

sziikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkdt végzd személyen, a jogszabalyon alapulo
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kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket vagy
tanulot kiséré nagykoru személyen kiviil mas személy nem léphet be. A gyermeket vagy tanul6t
kisérd egy f6 nagykoru személy csak maszkban 1éphet be az intézménybe, a testhémérséklet-mérési
pontig.

2.14 Az 06szi uszadsoktatast — a sajat uszoda kivételével — atmenetileg fel kell fiiggeszteni a
koznevelési intézményekben, és javasolt tavaszra vagy késobbi évfolyamokra atlitemezni.

2.15 Az 4ltalanos ¢és kozépiskoldkban a délutani (nem tanoérai) iskolai sportfoglalkozasokat és
sportkordket, valamint az iskolai kérus/énekkar probait atmenetileg javasoljuk felfiiggeszteni.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratdnal virusold hatasu kézfertStlenitét kell biztositani, annak
hasznalatéra fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden
belépd alaposan mosson kezet vagy fertStlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb
javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A jarvanylgyi késziiltségi idoszak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a koznevelési intézményekben 2020. oktdber 1-jétdl kotelezd a
foglalkoztatottak és a gyermekek, tanulok testhdmérsékletének mérése érkezéskor. A dontés
értelmében foglalkoztatott, illetve nagykoru tanuld csak akkor mehet az intézménybe, ha az
érkezéskor mért testhdmérséklete nem haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott
mértéket (37,8 °C). Kiskort tanuld, illetve gyermek esetén, ha testhdmérséklete az ismételt mérés
alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi gyermektdl, illetve tanulétol el kell
kiiloniteni és errdl a sziilét vagy a torvényes képviseldt haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.3 A mérési pontokat 6vodak esetében javasolt az 61tozokben, eléterekben kialakitani. Iskolak,
egyéb koznevelési intézmények esetében a helyi adottsdgok alapjan, a gyermeklétszamot is
figyelembe véve kell kialakitani a sziikséges szamui mérési pontot annak érdekében, hogy a
testhdmérséklet-mérés zokkendmentes legyen, és ne alakuljon ki torlédds. Ennek értelmében
mérési pontként szoba johet valamennyi jol szelldztethetd, megfeleld méretii tér, igy példaul az
iskolai bejaratok, az udvar, az aula, de akar mas tér is, ahol a zstufoltsag elkeriilhetd. Az iskolédba
érkezés idOpontja is szakaszolhatd a zsufoltsag elkeriilése érdekében. A testhdmérséklet-mérést
pedagdgusok, neveld-oktatd munkat segitdk, technikai dolgozok, felsdbb éves tanulok egyarant
végezhetik.

Intézménylinkben a fenti rendelkezésnek az aldbbiak szerint tesziink eleget:

A kozponti épiiletbe csak a kijelolt két belépési ponton(az intézmény bejaratain) keresztiil
érkezhetnek a dolgozok és a tanulok, ahol fedett helyen, de még az ajton kiviil testhdmérséklet
mérést végziink. Amennyiben a mért testhémérséklet eléri a 37,8 °C fokot, fedél alatt elkiilonitve,
negyed oras varakozas utan ujboli méréseket végziink. Ha a testhdmérséklet tovabbra is eléri ezt a
meghatarozott értéket, a sziilét/gondviseldt értesitjlik, akinek a gyermeket haza kell vinnie és
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értesitenie kell a haziorvost. Ha emiatt varakozas sziikséges, az elkiilonités, ill. varakozas a belépési
ponton, a fedél alatt - rossz idd esetén az orvosi szobaban torténik.

3.4 A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.
Kéztorlésre papirtdrlok biztositasa sziikséges, textiltorolk6zo hasznalata kifejezetten kertilendo.

3.5 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megelézden és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.6 A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az ugynevezett
kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt
zsebkendd szemetes kukéba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.

3.7 A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kertiilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas (termekben,
a folyosdkon ¢és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A fertOtlenitd takaritds soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok,
székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok
(billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuizok, stb.) valamint a padlo
¢s a moshat¢ falfeliiletek virusold hatdsu szerrel ferttlenitésére keriiljenek.

3.8 A takaritést, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz
biztositasa €s azok viselése sziikséges.

3.9  Zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell@ztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek
ablakat id6jaras és kornyezo6 forgalom fliggvényében lehetéség szerint nyitva kell tartani.

3.10 Mesterséges szell6ztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szell6ztetés egyidejli alkalmazésa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss
levegdellatast, és keriilni kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai
eszk6zok hasznalatdval kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szamua melléklet tartalmazza.

3.11 Az ¢6vodaban, iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell.

4, ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK
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4.1  Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2  FEtkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

43 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok keveredése elkeriilhetd legyen,
sorban allas esetén a védoétavolsag betarthato legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozos hasznalatu eszk6zok tisztantartasara,
fertdtlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények biztositasaval
kivaltani haszndlatukat. Ha ez nem megoldhat6, az eszkozoket megfeleld szamban kell kihelyezni,
azok mas asztalhoz atadasanak elkertilése érdekében.

45  Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartdé 72°C-os maghomérsékletet,
vagy az étel minden pontjan legaldbb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartasa. Kiemelten
fontos a zdldségek, gyiimolesdk alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kellden nem tisztithatd
alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa kertilendd.

4.6  Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertézéstdl védett tarolasa, Onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evdeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evéeszkozok szalvétak egyéni
csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden indokolt. A textilidk gépi Gton torténd fertdtlenité mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz0 személyzet szamara virusold hatast, alkoholos kézfertdtlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
iizemeltetdjének felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, id6ben elkiilonitett,
osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetdség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek soran az
osztalyok egymastol valo elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példaul osztalyoknak kijeldlt
teriiletek biztositasaval). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottsagok miatt nem lehet
biztositani az éttermi étkeztetés soran az osztalyok elkiilonitését, az érintett osztalyok szamara
engedélyezhetd az étkezés a sajat osztalyteremben. Amennyiben ez az intézkedés bevezetésre kertil,
az adott tantermek takaritasara, fertétlenitésére az étkezés(eke)t kdvetden is fokozott figyelmet kell
forditani.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK
(Intézményiinkben nem relevans fejezetek.)
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7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai szlirGvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas sordn az egyéb egészségiigyi
ellatasra vonatkozo szabdlyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségligyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keril sor, a szlirdvizsgalatokat, és egyéb
feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanylgyi késziiltség idOszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védonoi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo, valamint a jarvanyiigyi
helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagogus, a védond, az
iskolaorvos ¢€s a tanul6 folyamatos egytittmiikodését.

7.3 A személyes talalkozast igényld teendok esetében — védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyligyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertStlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznélat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (iddbeli
iitemezés, pontos idépont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti taldlkozasok szamat
csokkenteni kell.

74 Az egészségligyi ellatds sordn be kell tartani az infekciokontroll szabdlyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az 0j koronavirus jarvannyal kapcsolatban az
NNK altal kiadott, a jarvanyiigyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben
részletezett utasitdsokat. A szirdvizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendeld/védonoi
szoba/sziirvizsgalati helyiség, védondi tanacsadod) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertdtlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fertStlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szelloztetésrol.

7.5  Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,, TeendOk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges, mely
egyidejlileg kiegészitend0 a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség ¢és az eszkozok
fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1  Annak a tanuldnak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzdszervi
megbetegedések, rosszindulatil daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabbd, ha a
gyermek, a tanul6 hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakéara.

8.2  Ezen iddszakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.
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9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagodgusnal, vagy egyéb dolgozondl fert6zés tiinetei
észlelhetok,

haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendOkrdl. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék
meg telefonon a gyermek haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitdsainak
alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezd.

9.3 Amennyiben felmeril a COVID-19 fertdzés gyantja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezé egészségiligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyandjara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fenndll a gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

9.4 A gyermek az iskoldba — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskorben nem biralhatja feliil.
9.5 Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevelOtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild
modszertani ajanlést.

10.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatarozésa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiigyi hatosadg, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet vagy
a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavondsdra) vonatkozd javaslat
felterjesztése az Emberi Erdforrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy koznevelési
intézményben COVID-19 fert6zés ténye igazolddik, arrdl a teriileti népegészségligyi hatdsagot,
azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti
hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési
intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrdsok
Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.

10.3 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatosag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkdrben eljaro jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi vizsgalat
és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrdl az EMMI Koznevelésért Felelds
Allamtitkarsagat tajékoztatia azon koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek
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alapadatai megadasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban
allo tanuld, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

10.4 A kozneveléssel 6sszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szold 417/2020. (VIIL
30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy
fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a nemzeti kdoznevelésrdl szol6
2011. évi

CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.
Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés
intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

10.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil meghatarozott osztalyokban
a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott iddre torténd bevezetésérdl az Operativ Torzs
dont. Az intézmény haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozd allapot
megsziinése utdn az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti
oktatds folytatdsdra. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek
hozzék meg és hajtjak végre.

10.6 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanuldsi folyamat
ellendrzése és tAmogatdsa a pedagogusok €s a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem
igényld kapcsolatdban — elsdsorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a
tantermen kiviili, digitadlis munkarend elrendelését kdvetd naptol az iskolat oktatasi célbol nem
latogathatjak.

10.7 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre kertil a tantermen
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a
szlilok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd
meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik.

10.8 A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.
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A CSARODAI HERMAN OTTO ALTALANOS ISKOLA BELSO
ADATKEZELESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. 4prilis
27.) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérolés
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) — valé megfelelés
céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa a torvényes képviseld hataskorébe tartozik.

Kelt, Csaroda, 2023. majus ho 23. napjan
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel6 és adatfeldolgozo tevékenysége megfeleljen
a Rendeletnek — tovabba az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) Jelen Szabalyzat hatalya természetes személyekre vonatkozo személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed Ki.

(3) Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld ligyfeleket, vevoket, szallitokat e Szabalyzat
alkalmazasdban természetes személynek kell tekinteni.

(4) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozo adatokat. {GDPR (14)}

(5) Az adatkezelés soran figyelembe kell venni a jelen szabalyzat mellékletét képez6 ,,GDPR
Tudnivalok — Segédlet” elnevezésti dokumentumot is.

2. § Fogalom-meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom-meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb mddon torténd hozzatérhetove tétel atjan,
Osszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d0 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, ¢érdeklddéshez, megbizhatosdghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy
eldrejelzésére hasznaljak;
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5. alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

6. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionadlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan vagy masokkal
egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiillonos szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

9. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmill kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

13. képviseld: az az Eurdopai Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezel vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy
adatfeldolgozodra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban.

14. vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil

a jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat és egyestileteket is.
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3. § Az adatkezelés alapelvei

1. Az Intézmény az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szémara atlathaté modon végzi (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).

2. Az Intézmény a személyes adatok gytijtését csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon (célhoz

kotottség).

3. Az Intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan,
¢s a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden az Intézmény nem
gyljt €és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvalosulasdhoz
feltétlentil sziikséges.

4. Az Intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az Intézmény minden ésszeri
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az Intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetové, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatbsag).

6. Az Intézmény megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleq).

7. Az Intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valo megfelelésért, tovabba
az Intézmény igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatosag). Ennek értelmében az Intézmény
gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényestilésérol, az adatkezelésének
folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok modositasarol,
kiegészitésérol. Az Intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valdo megfelelés igazolasara
dokumentéciot készit.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
4. § Az adatkezelés jogalapjai:

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az 1-
6. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

1. Az érintett hozzédjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (hozzajarulason alapuld adatkezelés).

2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges (szerzédésen alapul6 adatkezelés).
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3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
(Jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).

4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges (1étfontossdgu érdeken alapuld adatkezelés).

5. Az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges (kozhatalmi jogositvanyon
alapul6 adatkezelés).

6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek (jogos érdeken alapuld adatkezelés).

Az Intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak egy jogalap
alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Intézmény hozzajarulason alapuld adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez az Intézmény altal hasznalt adatkérd lap (1._Sz.
melléklet) szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozo négyzetet, az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz0dés megkdtése - a hozzdjarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas tligyektdl egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell eldadni,
értheté és konnyen hozzaférheté formaban, vilagos és egyszeri nyelvezettel. Az érintett
hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelezd erével nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerzOdés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valdé hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint annak

megadasat.
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(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése
céljabodl tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapulo adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elott ez esetben k6zolni kell, hogy az adatkezelés kotelezo, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol €s jogalapjarol,
az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés
esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

7. § Szerzddéses kotelezettségen alapulé adatkezelés

(1) Az adatkezelés jogszerlinek minésiil, ha az olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzOdés megkotését megelézden az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

(2) A szerzédés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez vald érintetti
hozz4jarulas nem lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

I1l. FEJEZET
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYAVAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai és a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelené adatokat
dontd tobbségében a munkéba 1épés napjan veszik fel, valamint azokat a foglalkoztatds soran
esetenként bovitik/aktualizaljak. A koznevelésben foglalkoztatott adatait, azokat bizonyito
okiratokat papir alapon (személyi igazolvany, taj kartya, lakcimkartya, adokartya,
bizonyitvany(ok) masolata, bankszamla szamardl nyilatkozat, korabbi munkaviszonyok
igazolasa) az intézmény iskolatitkara veszi fel a munkaba 1épést megelézéen. Nyugdijas
pedagogus alkalmazasa eseténa Kormany dontését tartalmazé iratot a nyugdijas tovabb
foglalkoztatasara vonatkozoan.

(2) A koznevelésben foglalkoztatottaktol kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezheték, amelyek a
koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak l1étesités¢hez, fenntartdsdhoz ¢és
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a
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koznevelésben foglalkoztatott személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

(3) Az Intézmény szerzddés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont) jogcimén. A
koznevelésben foglalkoztatotti/munkavallaléi  jogviszony 1étesitése, teljesitése vagy
megszlinése céljabol kezeli a koznevelésben foglalkoztatott

(4) alabbi adatait:

1. név,

. sziiletési név,

. szliletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén),

10. telefonszam,

11. bankszdmlaszama,

12. munkaba 1épésének kezdd és befejezd idépontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. a koznevelésben foglalkoztatott munkabéréb6l jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve

irasbeli hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. a kdznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,

19. akoznevelésben foglalkoztatottat ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelezd elvégeznie a koznevelésben
foglalkoztatottnak,

21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellendrzés kapcesan,

22. erkolcsi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai

gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsdgat, munkaidé-kedvezményének tényét, mindsitd

vizsgdjanak kinevezési okmanyban, szerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgédjanak,

mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras

id6pontjat €s eredményét

O©CoONO O WN

(5) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel
(szakszervezeti tisztségvisel6 munkaidé-kedvezményének megallapitasa, védelem).

(6) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (igazgato, igazgato- helyettes, iskolatitkar).

(7) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-8., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 év.

(8) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a 2023. évi
LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl szoldé torvény 133 §- a és a Munka

torvénykonyvén, tovabba a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.
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(9) A munkaltato a kinevezés elfogadasaval egyidejlileg a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
szerinti Téjékoztatd atadasaval tdjékoztatja a kdznevelésben foglalkoztatottat a jogviszony
soran felmeriilé folyamatok szerinti személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6
jogokrol.

(10) A koznevelésben foglalkoztatott nyilatkozatat, amely szerint az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat és tajékoztatast megismerte, jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

(11) Az 1j, kdznevelésben foglalkoztatott részére kialakitott adatkérd lap jelen szabalyzat 4.
sz. mellékletét képezi.

9. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelési folyamat soran meghatarozott
idépontban az lizemorvos felkeresi az intézményben dolgoz6 koznevelésben foglalkoztatottakat
¢s az orvosi alkalmassagi vizsgalatot kdvetden az iizemorvos kiéllitja az igazolast az Intézmény
szamara, hogy a kdznevelésben foglalkoztatott megfelelt vagy nem felelt meg.

(2) A koznevelésben foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyre/koznevelési
dolgozodra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely koznevelésben foglalkoztatottra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a kdznevelésben foglalkoztatottakat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat
milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését,
akkor tdjékoztatni kell a kdznevelésben foglalkoztatottakat a jogszabaly cimérdl és a pontos
jogszabalyhelyrol is.

(3) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulé tesztlapok a munkaltatdo mind a jogviszony
létesitése eldtt, mind pedig a jogviszony fennallasa alatt Kkitolttetheti a koznevelésben
foglalkoztatottakkal.

(4) Az egyértelmiien a koznevelésben foglalkoztatottakkal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a kdznevelésben
foglalkoztatottak nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara
alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetk az egyes konkrét
koznevelésben foglalkoztatottakhoz,vagyis anonim mddon torténik az adatok feldolgozasa.

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, sziiletési datum, munkakor, orvosi alkalmassagi
igazolas eredménye (alkalmas, nem alkalmas).

(6) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség teljesitése.

(7) A személyes adatok kezelésének célja: koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak
1étesitése, fenntartdsa, munkakor betoltése, a koznevelésben foglalkoztatott alkalmassaganak
igazolasa.

(8) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt kznevelésben foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg.
A munkaltatocsak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-
e vagy sem,illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak

crcr

teljes dokumentaciojat azonban a munkaltatdé nem ismerheti meg.
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(9) A személyes adatok kezelésének id6tartama: a koznevelésben foglalkoztatottak
jogviszonyanak megsziinését kovetd 3 év, megvaltozott munkaképességii kdznevelésben
foglalkoztatott esetén 5 év (Mmuvt. 23. § 7. bekezdés).

10. § Felvételre jelentkez6é koznevelésben foglalkoztatott adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) Az Intézménynél 1évé megiiresedett vagy uj munkahelyek bet6ltésére iranyuld
allaspalyazatokat az Intézmény fenntartoja, a Kisvardai Tankertileti Kézpont (tovabbiakban:
Fenntarto) irja ki. A felvételre jelentkezOk a palyazataikat a Fenntartohoz kiildik meg, azonban
gyakran az Intézményhez is eljuttatjak postai Gton vagy személyesen. Az Intézmény bonyolitja
le az allaskeresési folyamatot, az Intézmény igazgatdja talalkozik a jelentkezokkel.

(2) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje és helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, erkélcsi bizonyitvany.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak létesitése.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa és szerzodés teljesitése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd (és helyettese).

(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: A palyazat elbiralasaig, a kinevezés
elfogadasaig. A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait tor6lni kell. T6r6lni kell annak
adatait is, aki palyazatat visszavonta.

(7) Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltatdo nem 6t valasztotta az adott allasra.

(8) A meghirdetett allasra jelentkezOk hozzajaruld nyilatkozata, valamint az adatkezelési
tajékoztatd jelen szabalyzat 5. sz. mellékletét képezi.

11. § Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény altal a koznevelésben foglalkoztatott részére munkavégzés céljara
rendelkezésre bocsatott szamitdogépet, laptopot, tabletet a koznevelésben foglalkoztatott nem
kizarolag munkakori feladata ellatasara hasznalhatja, ezek magancélii hasznalatat az Intézmény
engedi, ezen eszk6zokon a koznevelésben foglalkoztatott személyes adatot, levelezést kezelheti
¢s tarolhatja. A munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok
munkaltatd altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 11. § rendelkezései
iranyadok.

12. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A koznevelésben foglalkoztatott nem kizarolag a munkakori feladataval kapcsolatos
honlapokat tekinthetimeg, a munkaltatd a személyes céli munkahelyi internethasznalatot
engedélyezi.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Intézmény, a regisztracidé soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is sziikséges a regisztracidhoz, a kdznevelésben
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foglalkoztatottak jogviszonyanak megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az
Intézmény.

(3) A koznevelésben foglalkoztatott munkahelyi internethasznalat a munkaltato ellenérizheti,
amelyre és jogkdvetkezményire a 11. § rendelkezései iranyadok.

13. § Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény a kdznevelésben foglalkoztatottak szamara a munkaba 1épést megel6zéen
megtartja a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast, valamint kockazatértékelési lapot készit. Az
Intézményaz adott folyamat kapcsan minden kdznevelésben foglalkoztatottra a jogszabalynak
megfeleléen folyamatosanérvényes kockazatértékelést és dokumentaciot készit.

(2) Az adatkezelés célja: munkavédelmi és kockazatelemzési, tlizvédelmi dokumentumok
adatkezelése, esetleges hatdsagi vizsgalaton torténd bemutatas, igazolas céljabol.

(3) Az adatkezelés jogalapja: A munkaltato jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség teljesitése,
egyrészt az Mt. 51. § (3) és (4) bekezdése alapjan, tovabba a munkavédelemrol sz616 1993. évi
XCIII. torvény a 42. § alapjan.

(4) Az Intézmény az adatokat kiilon munkavédelmi, tlizvédelmi nyilvantartasban tarolja, papir
alapon. Az adatkezelés idGtartama: a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak
megsziinését kovetd 3 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezet6 (és helyettese, iskolatitkar).

14. § Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény folyoso6in az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, és a vagyonvédelem
céljabol elektronikus megfigyeldrendszer mikodik, amely kozvetlen megfigyelést, képrogzitést
és tarolast is lehet6vé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa is,
amit a kamera rogzit. Az Intézmény iizemelteti a kamerarendszert.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzéjaruldsa. Az adatkezelési folyamat els6szamu célja a vagyonbiztositas, vagyonvédelmet
célzd kamerahasznalat a 2005. évi CXXXIII. torvény alapjan, tovabba a kamerarendszer
jellegébol fakadoan alkalmas a koznevelésben foglalkoztatotti kotelezettségek ellendrzése is
(Mt. 8. §,52. §).

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathatdo helyen, jol olvashatdéan, a teriileten megjelenni kivandé harmadik személyek
tajékozodasat eldsegitdé modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tajékoztatas tartalmazza
az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a
rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének,
tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasdnak helyérdl, a tarolas
idotartamarol, a rendszert alkalmazo6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére
jogosult személyek korérdl, a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrol,
tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo tajékoztatast is. Az
Intézmény teriiletére belépd nem koznevelésben foglalkoztatott személyeknek sz06l6
tajékoztatds a Szabalyzat 6. szdmu melléklete. A kamerdk haszndlatara vonatkozo
érdekmérlegelési teszt a 7. sz.melléklet.
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(4) A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrdl (sziilok, latogatok, vendégek) kép- és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd ¢és kezelhetd. A hozzajaruléds rautald magatartassal
is megadhat6. Réautalo magatartas kiilondsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasarol
tajékoztatod jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizheték

meg. Azon felvételeket, amelyeket renddrségi vagy birdsagi vagy egyéb hatosagi eljaras

keretében akarnak felhasznalni, az adatkezeld zarolhatja és megtarthatja az eljaras lezarasanak

idépontjaig a Szvtv. 31. § 2. bekezdése alapjan. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-
, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdésagi vagy mas hatosagi
eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldo monitort ugy kell elhelyezni, hogy
a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizarolag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezheto.

c) A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordoz6 eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithat6 legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell.
g) A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operacios rendszer és a rogzitésre
kertilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsadgi masolat nem késziil.

i) Jogsértd cselekmény észlelését kovetéen a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
szilkséges hatosagi eljaras haladéktalan kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményr6l képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél szamitott harom
munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne térdlje.

(8) Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 6lt6zékben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozo varoban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakdzi sziinetének eltoltése céljabol lett
kijelolve.

(9) Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mitkodésének ellendrzés céljabol a
kezel6 személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezetdje jogosult.
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IV. FEJEZET
A TANULOI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit és tarol.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:
a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
e) oktatasi azonositod szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelésben alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a) felvételivel kapcsolatos adatok,
b) az a k6znevelésben alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
C) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
g) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
h) mérési azonosito, - generalds utan
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
b) a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

(2) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet.

(3) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a
tanuloi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1.
szamu mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirasi naplok — nem
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selejtezhetdk; naplok — 5 év; vizsgajegyzokonyvek - 5 év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai,
témazaroi — 1 év;

(4) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas irasban torténik a 8. Sz,
mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az intézmény igazgatoja,
igazgato- helyettes, iskolatitkar.

15. § A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat l1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

(2) A kezelt személyes adatok kore: a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositod szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) anyanyelvét,
J) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
K) taniligyi, tanuloi jogviszony adatait (jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) sziildje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat.
a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a) felvételivel kapcsolatos adatok,
b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
C) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
f) a tanuld szocialis és tovabbi taniigyi adatait (étkezési kedvezmény, hatranyos helyzetre
vonatkoz6 adatok, tartds gyogykezelés okmanya, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 3
vagy tobb gyerekes igazolas okmanyszama, intézeti, allami nevelt- e, veszélyeztetett)
g) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
b) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
e) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
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f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi jogviszony
soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu mellékletében
eloirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirdsi naplok — nem selejtezhetdk; naplok — 5
év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazar6i — 1 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: elsdsorban Kréta admin
jogosultsaggal rendelkez6 személy, masodsorban a Kréta- rendszerbe belépési jelszoval
rendelkezd személyek.

16. § A tanulé hianyzasaival kapcsolatos hatésagi bejelentéssel osszefiiggé adatkezelés

(1) Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban alld tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzésa esetén személyes adatokat tovabbitson a hianyzassal 0sszefliggésben
az illetékes szabalysértési hatosag és az illetékes kormanyhivatal felé.

(2) Az adatkezelés célja: a hatosagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
(3) Az adatkezelés id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan.

(5) A kezelt személyes adatok kore:

név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,
. TAJ szama.

oOUhwWN R

(6) Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatosag, tovabba az illetékes
kormanyhivatal csaladi potlékkal foglalkozo osztalya.

18. § A tanuldkrdl az oktatassal osszefiiggésben készitett fénykép- és videofelvételekkel
kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény az oktatas, a foglalkozasok, iinnepségek, rendezvények, versenyek alkalmaval
fénykép- ¢és videofelvételeket készit a tanuldokrol, amelyeket esetenként az Intézmény altal
lizemeltetett honlapon vagy az osztalyok részére létrehozott zart Facebook csoportokban
kozzétesznek.
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(2) Az adatkezelés célja: a tanulok iskolai életének népszertsitése, kozosségépités.
(3) Az adatkezelés idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa a 8. sz. melléklet alapjan.
(5) A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.

(6) Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény Gsszes kdoznevelésben foglalkoztatottja.

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

19. § Palyazatokban torténd részvétellel osszefiiggé adatkezelés

(1) Az Intézmény palyazatok megvalositasaban vesz részt, amely palyazatok
kedvezményezettje a Fenntartd. Ezen palyazat(ok)kal kapcsolatosan személyes adatok kezelése
torténik.

(2) Az adatkezelés célja: tamogatoi szerz6désben vallalt kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés idStartama: a palyazati kiirasnak megfelelé id6tartamig, de egyébként
legkésobb a palyazat lezarultat kdvetd 5 évig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: szerzodéses kotelezettség teljesitése.
(5) A kezelt személyes adatok kore:

Tanuloknal:
- név
- lakcim
- sziiletési hely, id6
- anyja sziiletési neve
- e-mail cim
- telefonszam
- addazonosito jel
- TAJ szam
- hatranyos helyzet
- egyes palyazatoknal: gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsag, egy fore esd jovedelem,
kisebbségi hovatartozas
- bankszamlaszam

Pedagdgusoknal:
- név
- lakcim
- sziiletési hely, id6
- anyja sziiletési neve
- e-mail cim
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- telefonszam

- addazonosito jel

- TAJ szam

- egyes palyazatoknal: szakképzettség, munkaiigyi adatok (munkakor, szakmai gyakorlat ideje
sth.)

- bankszamlaszam.

20. § Latogatoi adatkezelés az Intézmény honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasaroél

(1) A siiti (angolul cookie) egy olyan adat, amit a meglatogatott weboldal kiild a latogato
bongészdjének (valtozonév-érték formaban), hogy az eltarolja és késébb ugyanaz a weboldal
be is tudja tolteni a tartalmat.

(2) Egy felhasznalonak az elektronikus hirk6z16 végberendezésén csak az érintett felhasznalo

vilagos és teljes korli — az adatkezelés céljara is kiterjedd — tajékoztatasat kovetd hozzajarulasa

alapjan lehet adatot tarolni, vagy az ott tarolt adathoz hozzaférni (2003. évi C. térvény 155.§
/4/ bek.). Ez alapjan az Intézmény honlapjan az elsd latogataskor egy rovid osszefoglalot kell
adni a latogatd szamara a siitik alkalmazasardl, és egy linken keresztiil utalni kell a teljes kori
tajékoztato elérhetdségére. E tdjékoztatoval az Intézmény biztositja, hogy a latogatd a honlap
informdcios tarsadalommal dsszefiiggd szolgaltatasainak igénybevétele elott és az igénybevétel
soran barmikor megismerhesse, hogy az Intézmény mely adatkezelési célokbol mely adatfajtakat
kezel, ideértve az igénybe vevével kozvetleniil kapcsolatba nem hozhatd adatok kezelését is.

(3) Az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informaciés tarsadalmi
szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl szolo 2001. CVIIL torvény (Elkertv.) 13/A. § (3) bekezdése
szerint a szolgaltato a szolgaltatas nyujtasa céljabol kezelheti azon személyes adatokat, amelyek
a szolgaltatds nyujtasdhoz technikailag elengedhetetleniil sziikségesek. A szolgaltatonak az
egyéb feltételek azonossaga esetén ugy kell megvalasztania €s minden esetben oly modon kell
tizemeltetnie az informacios tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatas nyujtasa soran alkalmazott
eszkozoket, hogy személyes adatok kezelésére csak akkor keriiljon sor, ha ez a szolgéltatas
nyUjtasdhoz és az e torvényben meghatarozott egyéb célok teljesiiléséhez feltétleniil sziikséges,
azonban ebben az esetben is csak a sziikséges mértékben és ideig.

(4) Ezen adatkezelési folyamattal kapcsolatos adatvédelmi tajékoztato a 9. sz. mellékletben
talalhato.

] ~ V.FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

21. § Adatkezelés bér-és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben el6irt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adodeldleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — koznevelésben
foglalkoztatottak, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017. évi CL. torvény az adozas
rendjérdl 7.§ 31.)kapcsolatban all. Az Intézmény az adatokat a bér- és jarulékfizetést teljesitd
Fenntarto és az aztvégrehajté Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.
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(2) A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adoazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az ad6térvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény
kezelheti a koznevelésben foglalkoztatottak egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
tv. 47.§ (2) b./ pont) tagsagra vonatkoz6 adatokat ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése
(bérszamfejtés,tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd
8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
személy: Tankeriileti igazgatd: az igazgatonak, és kozfoglalkoztatottaknak; az igazgato: a
koznevelésben foglalkoztatottaknak.

22. § Statisztikai adatszolgaltatassal osszefiiggoé adatkezelés
(1) Az Intézmény koteles statisztikai adatszolgaltatast teljesiteni a Fenntarto felé.

(2) A kezelt személyes adatok kore:

A statisztikai adatszolgaltatas az alabbiakra vonatkozik:
a) osztalyok szama
b) természetes tanuldlétszam
C) szamitott tanuldlétszam
d) SNI tanulok szama
e) BTMN tanulok szama
f) gyogytestnevelésre utalt tanulok szama,
g) hatranyos helyzetii tanulok szama,
h) halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szama,
i) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szama,
J) engedélyezett allashelyek szama
k) munkaviszony, jubileumi jutalom szamitasat alatimaszt6 adatok
I) indokolt esetekben tanuloi, ill. alkalmazotti relevans adatok

(3) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a

nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés idétartama: az adatszolgaltatas teljesitéséig.
23. § A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari torvény) szerint maradando értéklinek mindsiilo iratait abbol a célbol, hogy az
Intézmény irattari anyaganak maradando6 értékii része épségben és hasznalhatd allapotban a
JOv6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.
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(2) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd (¢és helyettese, iskolatitkar).

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

24. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi céli és jogalapi adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A kdznevelésben
foglalkoztatottakkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir
eld. A személyes adatokhoz vald hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzitd eszkozeiket.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(8) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellendrzésérol.

(9) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténdé megosztasa tilos!
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(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkozein fajl letdlts-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatasa szigoraan tilos!

(11) Kiils6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatiigyi és egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozéd eszkozok, iratok megfelel6 fizikai
védelmét.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

25. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

26. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartisa az
Intézmény igazgatdjanak feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult koznevelésben foglalkoztatottjai a
feladataik ellatasa soranadatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az
Intézmény igazgatdjat.

(4) Az Intézmény koznevelésben foglalkoztatottjai kotelesek jelenteni az Intézmény
igazgatdjanak, vagy a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra
utal6 eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a koznevelésben foglalkoztatottak, szerz6do partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgéaloeseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény igazgatdja — az informatikai,

pénziigyiés miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek soran

107



azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megelézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérol és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
kéarok helyreallitasat és a jogszerti miikodés visszaallitasat.

27. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

(3) Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

28. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technologidkat alkalmazd — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valosziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az
adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonl6 tipusa
adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld magas kockazatokat jelentenek, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintisithetden magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megeldzden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.
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IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

29.§ Tajékoztatas az érintett jogairol

(1) Az érintett jogai roviden 6sszefoglalva:

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

2. El6zetes tajékozodashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gyijtik

3. Az ¢érintett tajékoztatasa €s a rendelkezésére bocsatandd informéciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem t6le szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”™)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhat6saghoz valé jog

10. A tiltakozashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valo
jog)

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

16. Az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdésagi jogorvoslathoz
valo jog

(2) Az érintett jogai részletesen:
1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

1.1. Az adatkezelOnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 valamennyi
informaciot €és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan ¢és kozérthetden megfogalmazva kell nyujtania, kiilonosen a
gyermekeknek cimzett barmely informécid esetében. Az informaciokat irdsban vagy mas
modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli  tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett
személyazonossagat.

1.2. Az adatkezeldnek el kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatvédelemmel
kapcsolatos kérelmekrodl szolo nyilvantartas jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.

1.3. Az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétél szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyulod kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hatarido a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és ¢lhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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1.5. Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairol szolo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.
2. Elozetes tajékozodashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrol és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zOen tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:
a) az adatkezel6 és képvisel6je kilétérdl és elérhetdségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),
C) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,
d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekeirol,
e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen;
e) adott esetben annak tényérdél, hogy az adatkezel6 harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes ¢€s atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az érintettet
a kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamar6l, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogar6l, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozod személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz
valo jogardl,

C) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idopontban torténé visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba, hogy milyen Ilehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozodan érthetd informaciokrol, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyujtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezelé nem téle szerezte meg
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3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelonek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
val6 elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésobb a személyes adatok els6 alkalommal valo kozlésekor tajékoztatnia kell az elobbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoridirdl,
valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szdrmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (Elézetes tajékozodashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
4. Az érintett hozzaférési joga
4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és az elébbi 2-3. pontban irt kapcsolédo
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).
4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a tovabbitdsra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.
4.3. Az adatkezelének az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértékii dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valé jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)
6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
modon kezelték;
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

Cc) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve k6zérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

d) a kdzérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdszinlisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valo jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség
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Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel? tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatosaghoz valé jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az €rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

9.2. Az ¢érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”). Az adtahordozhatdésaghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz valo6 jog

10.1. Az ¢rintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e) pont),
vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, Kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos
okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatist egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozashoz valé jogot miszaki el6irasokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbodl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
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okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 21. cikke tartalmazza.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal
jarna vagy Ot hasonldképpen jelentés mértékben érintené.

11.2. Ez ajogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezelé kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak ¢és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

C) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az clébbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nytjtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagéllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvet6 jogok és szabadsagok 1ényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetden magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tajékoztatasban vildgosan és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
kovetkezOket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem Kkell az tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:
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a) az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa — amelyek a
személyes adatokhoz valdé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a tovabbiakban
valoszinlsithetden nem valdsul meg;

C) a tajékoztatds aranytalan erbfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valé
jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha
az érintett megitélése szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
Az a felligyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az iigyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl €s annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy az
tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.
15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.
15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

15.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog
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16.1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo jogorvoslatok — koztiik
a felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében
eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

X. FEJEZET
ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében mas végzi, az adatkezelé kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nytjtanak az
adatkezelés GDPR rendelet kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozo az adatkezel6 elézetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén
az adatfeldolgozo6 tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetéséget az
adatkezelOnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

(3) Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagallami jog alapjan 1étrejott
olyan — az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezelé kotelezettségeit és jogait meghatarozd —
szerzOdésnek vagy mas jogi aktusnak kell szabalyoznia, amely koti az adatfeldolgozot az
adatkezel6vel szemben. A szerz6dés vagy mas jogi aktus kiilondsen eldirja, hogy az
adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizarolag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet
szamara vald tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora
alkalmazando unios vagy tagallami jog irja el6; ebben az esetben errdl a jogi eldirasrol
az adatfeldolgoz6 az adatkezel6t az adatkezelést megeldzden értesiti, kivéve, ha az
adatkezel? értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartdsi kotelezettség
alatt allnak;

c) meghozza a GDPR rendelet 32. cikkében eldirt adatbiztonsagi intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozo rendelkezéseket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;
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f) segiti az adatkezel6t a GDPR rendelet 32-36. cikke szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgoz6 rendelkezésére allo
informaciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatas nytjtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése alapjan
minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévod
masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja
eld;

h) az adatkezeld rendelkezésre bocsat minden olyan informacidt, amely az fejezetben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetové tesz ¢és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

(5) Az adatfeldolgozdval kotott, kotendd szerzddés rendelkezéseit tartalmazd megallapodas
jelen szabalyzat 11. sz. mellékletét képezi.

 XLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

30. § A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény igazgatdja jogosult.

31. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjaval,
¢s a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld kell irni, hogy betartasa és érvényesitése
minden foglalkoztatott 1ényeges munkakdri kotelezettsége.
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1. SZ. MELLEKLET - ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.

ADATKERO LAP

HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT ADATAI

Név

Anyja neve

Sziiletési hely, idépont

Lakcim

Telefonszam

E-mail cim

Egyéb személyes adatok

(pl. személyazonossag igazolasara
hasznalt okmany tipusa és szama,
gépjarmil rendszam, stb.)

(az adattakarékossag elvének megfelelden kizarolag csak az
adatkezelés szempontjabol elengedhetetleniil sziikséges
adatok szerepeltethetok az adatlapon)

AZ INTEZMENY ADATAI

Az adatkezel6 neve, cime (postai cim is)

Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola

4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz.

Az adat kezel6 képviselGje (név,
elérhetOség

Vargané Laczkoé Zsuzsanna
igazgatd
csarodaiskola@gmail.com

Az adat kezelo elérhetdsége

0645/484-812
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Az adatkezelés jogalapja hozzéjarulas (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Az adatkezelés célja kivalasztani a megfeleld célt a belsd adatkezelési szabalyzatbol
(1. vevok, szallitok term. szem. képviseldi)

A személyes adatok cimzettjei

/Adatfeldolgozo igénybevétele (név, cim)

/Adattovabbitas ténye, cimzettje

A személyes adatok tarolasanak a hozzéjarulas visszavonasaig
idGtartama
Tovabbi informacio a hozzéjarulasatol fliggden

Tajékoztatas az érintett jogairol

Onnek, mint az Intézménynél személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van

a. kérelmezni Intézményiinktdl az Onre vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést,
személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy korlatozasat,

b. jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén Onnek joga van az
adathordozhatosaghoz, tovabba

C. tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen (amennyiben erre jogszabaly lehetdséget
ad), illetve

d. Onnek joga van az adatkezelési hozzajaruldsat barmely idépontban ingyenesen visszavonni. A

visszavonas nem érinti — a hozzajarulas visszavonasa eldtt — végrehajtott adatkezelés jogszeriiséget.
A visszavonast On postai vagy elektronikus uton is kezdeményezheti a csarodaiskola@gmail.com e-
mail cimen. A hozzajarulas visszavonasa alapjan az adatkezelés megsziintetésének technikai atfutasi
ideje 3 nap.

e. Onnek joga van a feliigyeleti hatésaghoz panaszt benytjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest,
Pf.. 5., e-mail: iigyfelszolgalat anaih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgar, ugy a szokasos
tartdzkodasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

f. Jogai megsértése esetén On birésaghoz fordulhat. A birésig az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On valasztasa szerint — az
On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.
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Kérjiik Ont, hogy mielétt a feliigyeleti hatosdghoz vagy birdsaghoz fordulna panaszaval —
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
Intézménytinket.

Tovabbi informécid az adatkezelési tajékoztatdinkban olvashatd, amely az Intézmény székhelyén
talalhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyado jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérol szo016 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
illetve az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
(Infotv.).

o e e o ofe sfe sk e sk sk ok

Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott személyes adataim a valésagnak megfelelnek
¢s a jelen dokumentumban megjeldlt célu és idotartamu adatkezeléséhez eldzetes tajékoztatas
utan onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil jarulok hozza.

(az érintett alairasa)
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2. SZ. MELLEKLET - ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ALKALMAZOTTAK
RESZERE

Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.sz.

Az adatkezeld adatai
Neve: Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola

Adoszam: 15835231-2-15
Székhelye és postacime: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz.
Telefonszam: 0645/484-812

1. Tajékoztatas az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban torténdé adatkezelésrol,
személyiigyi nyilvantartasrol

Az Intézmény munkatirsainak személyi anyagai ¢s alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat dontd
tobbségében a munkéaba allas napjan keriil felvételre, valamint az alkalmazotti jogviszony soran
esetenként boviil/aktualizalodik.

Az Intézmény szerz0dés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont), tovabba jogi kotelezettség
teljesitése (pl. NAV felé torténd adatbejelentés) jogcimén alkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése
vagy megsziinése céljabol kezeli az alkalmazott alabbi adatait:
l.név,
2. sziletési név,
3. sziiletési ideje,
4. anyjaneve,
5. lakcime/levelezési cime,
6. allampolgarsaga,
7. adodazonosito jele,
8. TAJ szama,
9. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén), nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatok,
10. telefonszam,
11. bankszamlaszama,
12. munkéba Iépésének kezdo és befejez6 id6pontja,
13. munkakor,
14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
15. illetményének 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
16. az alkalmazott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,
17. az alkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,
18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
19. az alkalmazottat ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;
20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kdtelezo elvégeznie az alkalmazottnak,
21. jegyzOkonyvek munkaltatoi ellenérzés kapcsan,
22. erkolesi bizonyitvany
23. oktatasi azonositd
24. pedagbgus igazolvany szam
25. pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaido-kedvezményének tényét, mindsitd
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vizsgajanak kinevezési okmanyban, szerzodésben rogzitett hatdridejét, mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras
idépontjat és eredményét
26. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban to1tott id6 szamitasahoz sziikséges adatok (korabbi
jogviszonyokra vonatkozo adatok)
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetdje, irodai
munkatdrsak (igazgatd, igazgatd- helyettes, iskolatitkar), a Fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-9., 12-16., 19., pontok
tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetod 3 év.

2. Tajékoztatas alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban

Intézményiink az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalatot alkalmazhat, amelyet
foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo jogszabaly ir eld, vagy amely foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, illetve kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

Intézményiink az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatban csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy alkalmas-e az adott munkakorre vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok a

srer
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ismerhetjiik meg, vizsgélatra vonatkozo személyes adatot az alkalmassag tényén kiviil (,,igen”, ,,nem”,
»igen, az alabbi feltételekkel") nem kezeliink.

Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, a személyes adat kezelésének célja pedig a
munkakor betoltése, munkaviszony Iétesitése, illetve fenntartasa. A személyes adat kezelésének
id6tartama a munkaviszony megsziinését kovetd hadrom év. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetdje, irodai munkatarsak (igazgatd, igazgato- helyettes,
iskolatitkar).

A munkakor betoltéséhez sziikséges alkalmassagi vizsgélat rovid leirdsa: A tankeriilet személyligyi
referense elektronikusan elkiildi a vizsgalt személyek nevét, idépontjat, helyét. Az éves feliilvizsgalat
pedig az intézmény orvosi szobajaban torténik, az {izemorvos egyeztet idGpontot a vezetGséggel.
Intézményiink az alabbiakban hivatkozott jogszabaly alapjan aldbbi vizsgalatokat kéri: Vonatkozo
jogszabaly a szakmai alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo jogszabaly a munkakdri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet. E rendelet alkalmazasaban:

a. munkakdri alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott munkakorben
¢s munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen
igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni,

b. szakmai alkalmassagi vizsgalat: a szakma elsajatitasanak megkezdését megel6zo, illetbleg a
képzés és az atképzes idoszakaban az alkalmassag véleményezése érdekében végzett orvosi vizsgalat,
C. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy a jarvanyligyi szempontbol

kiemelt munkateriileten munkat végzo személy fert6z6 megbetegedése masok egészségét nem
veszélyezteti, illetve meghatarozott esetekben korokozo hordozasa masok egészségét nem veszélyezteti.
A rendelet 3. (1) bekezdése alapjan az alkalmassag véleményezése:
a) a munkakori alkalmassag esetében a munkaltaté altal megjel6lt munkakorre,
b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegli képzésre, az allas
kereso esetében szakmai jellegii képzésre, atképzésre, az adott személy szamara ellathato foglalkozasi
csoportokra vagy szakmak megj eldlésére,
c) a személyi higiénés alkalmassag esetében a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelentdségi
munkateriileten folytatott tevékenységre torténik.
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A rendelet 3. (2)-(7) bekezdési szerint:

A munkakori és a szakmai alkalmassag orvosi vizsgélata lehet elézetes, id6szakos és soron kiviili. A
munkakdri alkalmassag vizsgélata és véleményezése a 8. §-ban meghatarozott esetekben zarovizsgalattal
egésziil ki. (Pl. idiilt foglalkozasi betegség veszélyével jar6 munkavégzés, illetve munkakornyezet
megsziinésekor)

A munkakori és a szakmai alkalmassag vizsgéalatanak célja annak elbirdlasa, hogy a kdznevelésben
foglalkoztatott, illetve a tanuld vagy a hallgatd, az allaskereso:

a) a munkavégzésbol és a munkakornyezetbdl eredd megterhelés altal okozott igénybevétele
aa) egészseégét, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-€,

ab) nem befolyésolja-e egészségi allapotat kedvezbtlenil,

ac) nem okozhatja-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlodésének karosodasat,

b) esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatasa, illetdleg a szakma elsajatitasa
¢s gyakorlasa soran nem idéz-e eld baleseti veszélyt,

C) a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentéségli munkakorokben, illetve szakmakban torténd
munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e masok egészségét,
foglalkoztathat6-e az adott munkakorben,

d) milyen munkakorben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathato
allapotrosszabbodas veszélye nélkill, amennyiben 4atmenetileg vagy véglegesen megvaltozott
munkaképességi,

e) foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében, illetve folytathatja-e tanulmanyait a
valasztott szakmaban,

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakére ellatasa sordn rendszereS
foglalkozasegészségiigyi ellendrzést igényel,

Q) kiilfoldon torténd munkavégzés esetén egészségi szempontbol varhatéoan alkalmas-e az adott
orszagban a megjelolt szakmai feladat ellatasara.

A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat lehet eldzetes, id6szakos és soron kiviili.

A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbiralasa, hogy a munkat végzé személy
egészségi allapota - a tevékenység gyakorldsa esetén - a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentdségii
munkateriileteken nem veszélyezteti-e masok egészségét, folytathat-e tevékenységet az adott
munkatertiileten.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata, valamint a foglalkoztathatosag
szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének, a rokkantsag fokanak
meghatarozasara, valamint a szellemi képesség és az elmeallapot véleményezésére.

A soron kiviili munkakdri, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata keretében végzett, HIV
fert6zés megallapitasara iranyuld szlirdvizsgalati kotelezettségkorét, a sziirdvizsgalatok elvégzésének
rendjét kiilon jogszabaly allapitja meg.

Az alkalmassaggal kapcsolatos vélemény:

A rendelet 13. (1) szerint a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi véleményben
meg kell hatarozni, hogy a vizsgalt személy az adott munkakorre, tevékenységre, a tanulo és hallgato
esetében az adott szakmara, az allaskereso esetében az adott szakmara, ellathato foglalkozasi csoportokra
alkalmas, ideiglenesen nem alkalmas vagy nem alkalmas.



3. Adattarolasra alkalmas eszkozokkel kapcsolatos eljarasi rend

Amennyiben Intézményilink munkavégzés céljabol szdmitdgépet, laptopot, tabletet, okostelefont,
fényképezOgépet, kamerat vagy egyéb, adattirolasra alkalmas eszkozt (tovabbiak eszk6zok) bocsat az
alkalmazott rendelkezésre, azt az alkalmazott nem kizardlag munkakori feladata ellatasa érdekében
hasznalhatja, az Intézmény ezen késziilékek magancéli hasznalatat engedélyezi. Ezeken az eszk6zokon
az alkalmazott az internetet magancélra is hasznalhatja, személyes adatot, levelezést, fotdt, videot
kezelhet és tarolhat, a munkavégzéssel 0sszefiiggd adatoktdl elkiilonitetten.

Az alkalmazott tudomasul veszi, hogy az Intézmény a sajat tulajdonu eszkozoket és az azokon tarolt
adatokat rendszeresen ellendrizheti.

Az adatbiztonsag, illetve az informatikai rendszer védelme miatt az Intézmény informatikai haldzatat
iizemeltetd rendszergazda a szamitogép tartalmaba jogosult betekinteni, de az ily médon megismert
adatokat harmadik személy szdmara - igy az Intézmény részére - sem tovabbithatja.

A munkaltat6 altal biztositott eszkdzok ellendrzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos
érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont), az ellenérzés célja ezen késziilékek hasznalatara vonatkozo
munkaltatoi rendelkezések betartasanak ellenérzése, illetve az alkalmazotti kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése. Az adatkezelés megkezdése elott Intézménylink érdekmérlegelési tesztet végzett, melynek
eredményérdl jelen tajékoztatod dtadasaval egyidejiileg az alkalmazottat tajékoztatjuk.

Az ellen6rzés végrehajtasara Intézményliink igazgatdja, jogosult, az adatok cimzettje a munkaltatdi jogok
gyakorldja. Az adatok megdrzési ideje 3 év.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei lehetové teszik, biztositjuk az ellendrzés idotartama alatt az
alkalmazott jelenlétét.

Az ellendrzés elott Intézményiink tdjékoztatja az alkalmazottat arrol, hogy

a. milyen munkaltatdi érdek alapjan torténik az ellendrzés,

b. a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,

C. milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d. mi az eljaras menete, valamint

e. milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az alkalmazottnak a késziilékek

ellendrzés kapcsan.

Az ellen6rzés soran Intézményiink koteles betartani a fokozatossag elvét és a sziikségesség-aranyossag
kovetelményét, ennek megfelelden elsédlegesen a tarolt fajlok és levelek megnevezésérdl, illetve
cimzettjébdl és targyabol allapitjuk meg azt, hogy azok az alkalmazott munkakdri feladataval
kapcsolatosak-e vagy személyesek. A nem személyes célu fajlok és e-mailek tartalmat korlatozas nélkiil
vizsgalhatjuk, a személyes fajlok tartalmanak megismerésére azonban nem vagyunk jogosultak annak
ellenére sem, hogy a késziilékek személyes hasznalata az Adatkezelési Szabalyzat szerint megengedett.

Amennyiben az ellenérzés soran az ellendrzést végzé személy megallapitja az internethasznalattal
kapcsolatos szabalyok megszegését, akkor sem jogosult vizsgalni, hogy a nem engedélyezett weblapok
meglatogatdsa soran milyen tevékenységet végzett azokon az alkalmazott (példdul milyen aloldalakat
nyitott meg, milyen video fajlokat tekintett meg, stb.)

Felhivjuk az alkalmazottak figyelmét, hogy a munkavégzés céljardl rendelkezésére bocsatott eszkdzok
elvesztését, az alkalmazott birtokabol egyéb modon kikeriilését (lopast), az eszkdz megsériilését vagy
barmi modon mikodésképtelenné valasat tovabbi intézkedés céljabol — haladéktalanul jelenteni
kotelesek a munkaltatéi jogokat gyakorld vezetének. Az alkalmazott tudomasul veszi, hogy az
adatvédelmi incidens kivizsgalasaban, illetve a karenyhitésben tevékenyen koteles részt venni.



4, Internethasznalattal kapcsolatos eljarasi rend

Az alkalmazottak kotelesek gondos mérlegelés alapjan donteni arrél, hogy mennyire indokolt a
magancélu felhaszndlds. Az Intézmény informatikai rendszere blokkolhatja egyes honlapok
megtekintését.

Intézményiink a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan az
alkalmazottak internethasznalatat ellendrizheti, mellyel kapcsolatos adatkezelés jogalapja a munkaltatoi
jogos érdek. Az ellenérzés végrehajtasara az Intézmény igazgatdja jogosult, az adatok cimzettje a
munkaltatoi jogok gyakorloja.

Az adatbiztonsag, illetve az informatikai rendszer védelme miatt az informatikai héalozatot tizemeltetd
rendszergazda a szamitogép tartalmaba jogosult betekinteni, de az igy megismert adatokat harmadik
személy szamara - igy az Intézmény részére - nem tovabbithatja.

A munkahelyi internethasznalat ellendrzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke
(GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont), az ellenérzés célja a munkahelyi internet hasznélatira vonatkozo
munkaltatoi rendelkezések betartasanak ellendrzése, illetve az alkalmazotti ktelezettségek teljesitésének
ellendrzése. Az ellenérzéssel kapcsolatos adatok tarolasi idétartama 3 év.

Az internethasznalat konkrét ellenérzésérdl Intézményiink tajékoztatja az alkalmazottakat. A
tajékoztatoban kitér tobbek kozott az alabbiakra:

a. milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriill sor az internethasznalat
ellenOrzésére,

b. az Intézmény részérol ki végezheti az ellendrzést,

C. milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és

mi az eljaras menete, valamint

d. milyen jogai és jogorvoslati lehetOségeik vannak az alkalmazottnak az internet
hasznalatanak ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran Intézményiink betartja a fokozatossag elvét, illetve fokozottan ligyel a maganszféra
sériilésének elkeriilésére. Amennyiben az ellendrzés soran az ellendrzést végzo személy megallapitja az
internethasznalattal kapcsolatos szabalyok megszegését (példaul az internetes elézmények atvizsgalasa
eredményeképpen), akkor sem jogosult vizsgalni, hogy az esetlegesen nem engedélyezett weblapok
meglatogatdsa soran milyen tevékenységet végzett azokon az alkalmazott (példdul milyen aloldalakat
nyitott meg, milyen video fajlokat tekintett meg, stb.)

Amennyiben az Intézmény kdznevelésben foglalkoztatottja munkakdrében eljarva az Intézmény nevében
regisztral, abban az esetben az internetes regisztraciok jogosultja az Intézmény és a regisztracié soran az
Intézményre utal6 azonositot kell alkalmazni. A regisztraciokrol a regisztracidhoz kapcesolodo szaktertilet
vezetdje nyilvantartidst vezet, a regisztracioval kapcsolatos adatokat az alkalmazott neki koteles
nyilvantartas céljabol atadni. Amennyiben a regisztraciot végrehajtdo kdznevelésben foglalkoztatott
jogviszonya megsziinik és a regisztraciohoz sziikség volt személyes adatok megadasara, az Intézmény a
regisztraciot a személyes adatok tekintetében moédositja (amennyiben ez lehetséges az adatkezelési
szabalyok figyelembe vételével), illetve torli (torolteti).

5. Tajékoztatas elektronikus megfigyelorendszer alkalmazasaraol

Tarsasagunk székhelyén
a. emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, valamint
b. vagyonvédelem
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celjabol elektronikus megfigyelérendszer mikddik, amely képrogzitést és tarolast is lehetdvé tesz
(tovabbiakban felvétel). A megfigyel6rendszert az Intézmény milkddteti.

Felhivjuk az alkalmazottak figyelmét arra, hogy az elektronikus eszkoz altal rogzitett felvételen az azon
szereplO személy magatartasa személyes adatnak tekintendo.

Amennyiben az adott teriileten elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazunk, abban az esetben jol
lathatd helyen és jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek szamara a
tajékozodasat elosegité modon figyelemfelhivo tajékoztatast (jelzést) helyeziink el. Ezt a tajékoztatast
minden egyes kamera kapcsan megadjuk.

A felvételek 6rzésének helye: Igazgatdi iroda zarhato szekrénye

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel kapcsolatban illetékes személy: Vargané Laczké Zsuzsanna,
0630/139-7542

Az Intézménylink altal 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz. alatti szé€khely teriiletén felszerelt kamerak
listaja:

Kamera megnevezése Kamerak szama Felvétel helye
Videosec IPD-522L 2 db Foldszinti folyoso
Videosec IPD-522L 1db 1. emeleti folyoso
Videosec IPD- 5221 1db Sportudvar




Tajékoztatas az érintett jogairol

Onnek, mint az Intézménynél személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van

a. kérelmezni Intézményiinkt6l az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést,
személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy korlatozasat,

b. jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén Onnek joga van az
adathordozhat6saghoz, tovabba

C. tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen (amennyiben erre jogszabaly lehetéséget
ad), illetve

d. Onnek joga van az adatkezelési hozzajarulasat barmely iddpontban ingyenesen visszavonni. A

visszavonas nem érinti — a hozzéjarulas visszavonasa elétt — végrehajtott adatkezelés jogszertiséget.
A visszavonast On postai vagy elektronikus tton is kezdeményezheti a csarodaiskola@gmail.com e-mail
cimen. A hozzajarulas visszavonasa alapjan az adatkezelés megsziintetésének technikai atfutasi ideje 3
nap.

e. Onnek joga van a feliigyeleti hatosighoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag, http://naih.hu, telefonszdm: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest,
Pf.. 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgéar, tigy a szokasos
tartdzkodasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

f. Jogai megsértése esetén On birosighoz fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On valasztasa szerint — az
On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Kérjiik Ont, hogy mieldtt a feliigyeleti hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulna panaszaval —
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
Intézménytinket.

Tovabbi informacié az adatkezelési tajékoztatonkban olvashatd, amely az Intézmény székhelyén
talalhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyadd jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérol szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
illetve az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény
(Infotv.).

A feliigyeleti hatosag témaban kiadott tajékoztatdja: A Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag
Hatosag tajékoztatoja a munkahelyi adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl (2016.11. 15)

A t4jékoztatas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

(az alkalmazott alairasa)

Késziilt 2 példanyban:

1. sz pld. Koznevelésben foglalkoztatott
2. sz.pld. Intézmény (az alkalmazott személyi anyaga)


mailto:csarodaiskola@gmail.com

3. SZAMU MELLEKLET- NYILATKOZAT ADATKEZELESI
SZABALYZAT, ADATVEDELMI TAJEKOZTATO
MEGISMERESEROL
(mar jogviszonyban allo koznevelésben foglalkoztatottak részére)

Alulirott kijelentem, hogy a Csarodai Herman Ott6 Iskola alkalmazottjaként megismertem az
adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzatot, tovabba az alkalmazottaknak sz6lo adatvédelmi
tajékoztatdt; azok tartalmat megértettem és tudomasul vettem; a munkavégzés soran a
szabalyzat tartalmat kovetem.

Kijelentem tovabba, hogy az Intézmény a hatalyban 1évé Adatkezelési Szabalyzatat a
rendelkezésemre bocsatotta, annak tartalmat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit szdndékosan
vagy sulyos gondatlansdggal jelentés mértékben megszegem, azzal az alkalmazotti
jogviszonybdl szarmazd Iényeges kotelezettségemet szegem meg, ez a cselekményem
munkajogi, illetve biintetdjogi kdvetkezményeket vonhat maga utan.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy
a. munkavégzésem soran maradéktalanul betartom és betartatom az Adatkezelési
Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe veszem,

b. a munkaltatonal tudomasomra jutott személyes adatokat kizarolag az Adatkezelési
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis munkakori feladataim teljesitése céljabol
kezelem és tovabbitom, valamint az altalam kezelt személyes adatokat az adatok kezelésére
jogosultsaggal nem rendelkezd személy(ek)nek nem hozom tudomésara és nem adom tovabb,
C. a kezelt adatokat az elére meghatarozott célon kiviil méas célra nem haszndlom és nem
hasznaltatom fel, valamint a tudoméasomra jutott személyes adatokat nem hozom
nyilvanossagra,

d. az Intézménynél rendszeresitett biztonsagi eldirasok betartasdval és betartatasaval
megakadalyozom az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést,

e. amennyiben az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak megsértését észlelem, tigy azt
haladéktalanul jelentem az Intézmény vezetdjének, valamint

f. f. adatvédelmi incidens esetében az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jarok
el.

4, Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kitelezettségem megszegése kimeritheti a Btk.

223.§-a szerinti magantitok megsértése blincselekmény térvényi tényallasat, amely szerint, aki
a foglalkozasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt
elzarassal biintetendd. A biintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, amennyiben a
blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

5. Tudomasul veszem, hogy jelen titoktartasi kotelezettségem az alkalmazotti
jogviszonyom megsziinését kvetden is terhel.



koznevelésben foglalkoztatott neve | Alairés Datum

munkatars neve 1

munkatars neve 2

munkatars neve 3

Igazgato aldirasa

4. SZAMU MELLEKLET - ADATKERO LAP UJ ALKALMAZOTTAK RESZERE

Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz.

ADATKERO LAP

HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

AZ ERENTETT ADATAI

Név

Sziletési név

Anyja neve

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Allampolgérsag

Adobazonosito 'el

TAJ szam

Telefonszam

E-mail cim

Bankszamlaszam

Egyéb személyes adatok

(pl. nyugdijas térzsszam)

(az adattakarékossag elvének megfeleléen kizarolag csak az adatkezelés
szempontjabol elengedhetetleniil sziikséges adatok szerepeltethetok az
adatlapon)

A TARSASAG ADATAI




Az adat kezel$ neve, cime | Csarodai Herman Ottd Altalanos Iskola

(postai cim is) .
4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz.

Az adat kezeld képviseldje | Vargané Laczko Zsuzsanna igazgatod

név, elérhetosé . .
( &) csarodaiskola@gmail.com

Az adat kezel6 0645/484-812
elérhetdsége

Az adatkezelés jogalapja szerz6déses kotelezettség, jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1)
bek. b) és ¢) pont)

Az adatkezelés célja alkalmazotti jogviszony létesitése

A személyes  adatok az Intézmény munkaltat6i jogok gyakorlasara jogosult vezetdje, irodai
cimzettje(i) munkatérsak (igazgatd, igazgato- helyettes, iskolatitkar
Adatfeldolgozo

igénybevétele (név, cim)

Adattovabbitas ténye,
cimzettje

A személyes adatok | az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd 50 év
tarolasanak idétartama

Tovabbi informacid

Tajékoztatas az érintett jogairol

Onnek, mint az Intézménynél személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van

a. kérelmezni Intézményiinktél az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést,
személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy korlatozasat,

b. jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallisa esetén Onnek joga van az
adathordozhatosaghoz, tovabba

C. tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen (amennyiben erre jogszabély lehetSséget
ad), illetve

d. Onnek joga van az adatkezelési hozzdjarulasat barmely iddpontban ingyenesen visszavonni. A

visszavonas nem érinti — a hozzajarulas visszavonasa elott — végrehajtott adatkezelés jogszeriiséget.
A visszavonast On postai vagy elektronikus uton is kezdeményezheti a csarodaiskola@gmail.com e-
mail cimen. A hozzajarulas visszavonasa alapjan az adatkezelés megsziintetésének technikai atfutasi
ideje 3 nap.

e. Onnek joga van a feliigyeleti hatdsaghoz panaszt benytjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest,
Pf.. 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgéar, Gigy a szokasos
tartdzkodasi helye illetve munkahelye szerinti felligyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

f. Jogai megsértése esetén On birésaghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hatdskorébe tartozik, a per — az On vélasztasa szerint — az
On lakhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.




Kérjiik Ont, hogy mielétt a feliigyeleti hatosighoz vagy birdsdghoz fordulna panaszaval _
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
Intézménytinket.

Tovabbi informacié az adatkezelési tajékoztatonkban olvashatd, amely az Intézmény székhelyén
talalhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyado jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérol szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
illetve az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény
(Infotv.).

sk s e sfe ok 3 ofe o e e ok
Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott személyes adataim a valosagnak megfelelnek

¢s a jelen dokumentumban megjeldlt célu és idotartamt adatkezeléséhez eldzetes tajékoztatas
utan onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil jarulok hozza.

(az érintett alairasa)



5. SZAMU MELLEKLET- ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskolanal meghirdetett allisra palyazok részére

1. Altalanos jogi kozlemény

A jelen adatvédelmi tajékoztatd a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola (mint Adatkezel8) altal meghirdetett
allasokkal €s az azokra torténd jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok kezelésére vonatkozé szabalyokat,
valamint adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatast tartalmazza.

Azon természetes személyek adatait kezeljiik, akik az Aaltalunk meghirdetett allashelyre jelentkeznek
koéznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak létesitése céljabol.

Tajékoztatjuk, hogy személyes adatait az érintett hozzajarulasa jogalapon taroljuk. Az adatkezeléssel
kapcsolatos kéréseit az alabbi elérhetéségeinken jelezheti felénk.

2.Az adatkezel6o megnevezése:

Neve: Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola
Adodszam: 15835231-2-15

Székhelye és postacime: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
Telefonszam: 0645/484-812

3.Az adatkezelés jogalapja:
Tajékoztatjuk, hogy az allaspalyazattal kapcsolatos adatkezelés az érintett hozzajarulasa jogalapon valosul
meg.

A fentiek alapjan az adatkezelés az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény (Info tv.) illetve 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (GDPR) 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja szerint az adatkezelés szerzddés teljesitéséhez
sziikséges.

4. Adatkezelés célja:
A meghirdetett allashely betoltése.
5. Személyes adatok kore:

Név, anyja neve, sziiletési hely, sziletési id6, lakcim, telefonszam, e-mail cim, fénykép, képzettség
adatai/képesitések, munkaltatoi feljegyzések (ha késziilnek az adott jeloltrol).

Kérjiik, hogy minden esetben valos adatokat adjon meg.

A fentieken kiviil azonban nem kériink és nem is fogadunk el mas adat megadasat, igy kérjiik, hogy mas
személyes adatot, vagy kiilonleges adatot (igy pl. etnikai, politikai vagy vallasi hovatartozasara vonatkozo
adatot) ne kiildjon, ne adjon meg és ne osszon meg veliink.

A kezelt személyes adatokat kizardlag az allashely betdltéséhez sziikséges mértékig, az ehhez sziikséges
terjedelemben kezeljiik.

6. Adatfeldolgozas, adattovabbitas

Az allashely betoltése céljabol kezelt személyes adatokat nem kizarolag Intézményiink kezeli, fészabalyként
ezen adatokat az Intézmény fenntartdjahoz, a Kisvardai Tankertiileti Kozponthoz kell megkiildeni.

7. Adatkezelés idétartama:

Az allaspalyazat elbiralasaig. A megfeleld jelolt kivalasztasat és a kinevezés elfogadasat kdvetden a tobbi
palyazo adatait, onéletrajzat megsemmisitjiik.

8. Adatok tarolasa



Az On altal megadott adatokat papir alapon és digitalisan taroljuk.

9. Az On jogai, jogorvoslati lehetéségei

Személyes adatai kezelése esetén Ont szamos jog megilleti, amely jogokat a 2. pontban meghatarozott valamely
elérhetdségre kiildott kérelem utjan gyakorolhatja.

A személyes adatokhoz valo hozzaférés és azok helyesbitésének joga

Személyes adataihoz barmikor jogosult hozzaférni, masolatot kérni, tovabba azokat helyesbiteni vagy
frissiteni.

A hozzaférési jog alapjan On jogosult arra, hogy az alabbiakrél informéciot kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi
szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama;

e) az ¢rintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen;

f) avalamely felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga.

Ertjiik ennek fontossagat, ezért amennyiben élni kivan ezen jogaival, vegye fel veliink a kapcsolatot 2. pontban
meghatarozott valamely elérhetéségen keresztiil.

Adathordozhatdsaghoz valo jog

Személyes adatai hordozhatéak, igy On jogosult arra, hogy tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja azokat. Ez azt jelenti, hogy On az altalunk kezelt személyes adatait szamitogép altal
olvashat6 és On 4ltal mas személynek elektronikus uton atadhaté formatumban kapja meg.

Amennyiben gyakorolni kivanja az adathordozhatdsaghoz valo jogat, vegye fel az AdatkezelGvel a kapcsolatot
a 2. pontban meghatarozott valamely elérhetdségén keresztiil.

A személyes adatok torlésének joga
On jogosult adatai torlését kémi, amennyiben

a) személyes adataira mar nincs sziikség azon cél(ok)hoz, amely(ek)re tekintettel azokat begyiijtottiik;

vagy

b) visszavonja a személyes adatai kezeléséhez adott korabbi hozzajarulasat, és nincs egyéb jogalapja az
adatkezelésnek; vagy

c) tiltakozik személyes adatai kezelése ellen;
d) aszemélyes adatok kezelése nem jogszeriien torténik; vagy
e) személyes adatainak torlését a jogszabalyoknak valé megfelelés indokolja.

Amennyiben tordlni kivanja az altalunk tarolt személyes adatait, vegye fel veliink a kapcsolatot a 2. pontban
meghatarozott valamely elérhet6ségen keresztiil.

Az adatkezelés korlatozasanak joga
On abban az esetben korlatozhatja személyes adatainak kezelését, amennyiben

a) tgy véli, hogy az Onnel kapcsolatban tarolt személyes adatok nem pontosak; vagy



b) a személyes adatok kezelése nem jogszerlien torténik, de ahelyett, hogy a torlésiiket kérné, inkabb
korlatozni szeretné a kezelésiiket; vagy

C) személyes adataira nincs tobbé sziikségiink azon cél(ok)hoz, amely(ek) miatt eredetileg begytijtottiik
azokat, On azonban igény tart ezen adatokra valamely peres kdvetelés benytjtasa, érvényesitése vagy a
koveteléssel szembeni védekezés céljabol vagy

d) On tiltakozott személyes adatai kezelése ellen és varja az arra vonatkozo6 visszaigazolast, hogy az On
tiltakozéssal kapcsolatos érdekei feliilirjak-e az adatkezelés jogalapjat.

Amennyiben korlatozni kivanja személyes adatai kezelését, kérjiik vegye fel veliink a kapcsolatot 2. pontban
meghatarozott valamely elérhetéségen keresztiil.

A tiltakozas joga

On személyes adatainak kezelése ellen barmikor tiltakozhat. Ilyen szdndék esetén vegye fel veliink a
kapcsolatot a 2. pontban meghatarozott valamely elérhetdségen keresztiil.

Valamely jog gyakorlasanak megtagaddsa esetén, vagy ha On nem elégedett a toliink kapott valasszal, akkor
személyes adatai védelméhez vald jogat polgari birésag eldtt érvényesitheti, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacidszabadsdg Hatésdghoz (cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.; postacim: 1530
Budapest, Pf.: telefonszam: +36 (1) 391-1400; email cim: ugyfelszolgalat@naih.hu) fordulhat.

Jelen nyilatkozat alairasaval elfogadom és Kijelentem, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR) alapjan késziilt Adatkezelési Tajékoztatdt elolvastam, megértettem és tudomasul
vettem. Hozzajarulok, hogy a fentiekben megjelolt személyes adataimat az Adatkezeld, a fentiekben megjeldlt
adatkezelési céllal kezelje, és felhatalmazast adok az Adatkezelonek a kozolt adatok helyességének
ellendrzésére. Kijelentem tovabba, hogy a jelen nyilatkozat és a nyilatkozatban foglalt hozzajarulasok
megadasa onkéntesen és a megfeleld tajékoztatas birtokaban tortént.

[ R] |

(név)



6. sz. melléklet - TAJEKOZTATO A HELYISEGBEN FELSZERELT ELEKTRONIKUS
MEGFIGYELORENDSZER ALKALMAZASAROL

Csarodai Herman Otté Altalinos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz.
Tisztelt Latogatd!

Tajékoztatjuk, hogy Intézményiink, a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca
58. sz. alatti székhelyén, annak teljes belsé teriiletén az emberi élet, testi épség, lizleti titok védelme, illetve
vagyonvédelem érdekében elektronikus megfigyeld rendszert alkalmaz, amely képrdogzitést lehetdvé tesz
(tovabbiakban felvétel). Az altalunk alkalmazott eszkdz az On tevékenységét is rogziti.

Az Intézmény személyes adatkezelésének alapja az On 6nkéntes hozzajaruldsa, ezért felhivjuk a figyelmét arra,
amennyiben On jelen tijékoztatds ismeretében belép a kameraval megfigyelt teriiletre, ugy ezzel a
magatartaséval hozzajarulasat megadottnak tekintjiik a felvétel készitéséhez. Amennyiben On nem kivéanja
megadni hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez ugy kérjiik, ne 1épjen be a kameraval megfigyelt
teriiletre.

A felvételt Intézményiink, a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58. sz
alatti székhelyén taroljuk harom munkanapig. Az adatok megismerésére jogosult személyek az Intézmény
igazgatdja €s a helyettese.

A rendszert feliigyeld személy  elérhetésége: ~ Vargané  Laczké  Zsuzsanna,  06-30/139-7542,
csarodaiskola@gmail.com

Amennyiben Onnek jogit vagy jogos érdekét a felvétel adatanak rogzitése érinti, a felvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon beliil jogadnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti Tarsasagunkndl, hogy
az adatot ne semmisitsiik meg, illetve azt ne toroljiik le.

Az On személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogait jogszabaly tartalmazza, mely alapjan

a. adatkezelésiinkrol tajékoztatast,

b. a kezelt adatokkal kapcsolatban adathelyesbitést, torlést illetve korlatozast kérhet, valamint
C. tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,

d. adatkezelésével kapcsolatos panaszat benytjthatja a feliigyeleti Hatésaghoz, tovabba e.

jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat, kartéritést és sérelemdijat kovetelhet.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fObb iranyadd jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL. torvény (Infotv.), a
személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl szol6 2005. évi CXXXIIL
torvény, illetve a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. torvény (Mt.).

Vargané Laczké Zsuzsanna igazgato

Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola



7. sz. melléklet
ERDEKMERLEGELESI TESZT

A jogos érdek jogalap alapjan torténd személyes adatok kezelésénél minden esetben sziikséges az
adatkezeldnek elvégeznie az un. érdekmérlegelési tesztet, amely eredményétdl fiigg, hogy van-e lehetdség az
adatkezelésre.

A teszt tartalmazza:
e Az adatkezeld/lizemeltetd jogos érdekeinek azonositasat, leirasat
e Az érintett maganszemély/ek érdekét, illetve az alapjogaiknak az azonositasat €s leirasat
e Esetleges alternativ megoldasi modokat

o A két szemben allo érdek elemzését, sulyozasat és mérlegelést, mely alapjan
megallapithato és eldonthetd, hogy a teszt eredménye alapjan kezelhetdk-e felvételek,
mint személyes adatok.

1. Az elektronikus megfigyelé rendszert miikodtetdo adatkezelé egyértelmii, valés és jogos érdekének
azonositasa

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol szo16 2005. évi CXXXIII.
torvény (,,Szvtv.”) 31. i. (I1.) bekezdés alapjan ingatlan tulajdonosnak vagy hasznalonak lehetdsége van kép-,
hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehet6vé tevé elektronikus megfigyelérendszer lizemeltetésére az alabbi
célok figyelembe vételével:

e az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme,
e vagyonvédelem érdekében,
e az lizleti, fizetési titok védelme.

Az alkalmazhatosag feltétele, hogy a fennalld koriilmények valosziniisitik, hogy a jogsértések észlelése, az
elkdveto tettenérése, illetve e jogsértd cselekmények megeldzése, azok bizonyitasa mas mddszerrel nem érhetd
el, tovabba e technikai eszkozok alkalmazasa elengedhetetleniil sziikséges mértékii, €s az érintett
maganszemélyek informacids onrendelkezési joga aranytalan korlatozassal nem jar.

A megfigyel6 rendszert miikodtetd adatkezelonek valds és konkrét érdeke, hogy az altala biztositott vagy
hasznalni megengedett technikai eszk6zokon keresztiil ne torténjen olyan koznevelésben foglalkoztatotti
tevékenység, amely sérti az lzleti titkait, igy hozzaférhetévé valik lgyféllista, barmilyen belsé eljaras,
szabalyzat, fejlesztés, terv.

Az elektronikus megfigyeld rendszert miikodtetd adatkezeld szamara rendelkezésre allé alternativ
megoldasok, médszerek

Az adatkezeld az érdekmérlegelési teszttel érintett tevékenységének ellenérzésekor mas megoldast nem tud
alkalmazni:

e nincs fizikai és emberi lehetdség minden épiiletrész, helyiség vagyondr altali megfigyelésére, ilyen tobb ilyen
személy alkalmazasara,

e nincs lehetéség olyan technikai modszer, szoftver alkalmazasara, amely automatikusan elkeriilné az olyan
ellenérzési modot, amely személyes adatot érint.

Az érintettek jogos érdeke, alapjogaik azonositasa



Az Szvtv. maga is hangsulyozza, hogy az elektronikus megfigyeld rendszer alkalmazasa annyiban
megengedett, hogy ha az az érintett maganszemélyek informacids onrendelkezési joganak aranytalan
korlatozasaval nem jar.

A megfigyeléssel, felvétellel érintett maganszemélyeknek érdeke, hogy minél kevesebb helyen minél kevesebb
felvétel késziiljon roluk, ne lehessen kontrollalatlanul hang- és képfelvételeket kiilonbdzd adatbazisokba
elhelyezni.

A két szemben all6 érdek stilyozasa, mérlegelése, az 6sszevetés alapjan elért ideiglenes egyensily

Az érintett természetes személy alapesetben informacios 6nrendelkezési joga szerint sajat adatainak sorsa felett
6 maga rendelkezik. Alapvetd érdeke a Ptk., AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz010, illetve azaltal maganszférat védo rendelkezéseinek érvényesiilése.

Az elektronikus megfigyeld rendszert miikddtetd adatkezelonek az ellendrzésekkel biztositott érdekeinek
megvalosulasa — igy a személy- és vagyonbiztonsag, az iizleti titkok védelme _bizonytalanna valna, a
megfeleld jogi keretek és garanciak kdzé szoritott ellendrzés és szabalyozas nélkdil.

Biztositékok és végleges egyensily

Az érintett maganszemély a kamera latoszogébe valo belépését megel6zen részletes tajékoztatast kap arrdl,
hogy elektronikus megfigyeld rendszer mitkddik abban az ingatlanban, helyiségben, ahova belépni kivan, igy
a tajékoztatas kiterjed:

e az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezeld személyérol,
e adatkezelés idOtartamarol, adattarolas helyérdl és adatbiztonsagrol,

e a személyes adatok kezeléséhez kapcsolodo jogairdl, igy kiilondsen a tajékoztatashoz valo jogarol,
tiltakozashoz valod jogardl, jogorvoslati jogairol.

A teszt eredménye, megfelelés és atlathatosag biztositasa

Az adatkezeléshez, illetve a személyes adatok megdrzéséhez kapcsolodd érdekek sulyozasa kapcsan az
adatkezeld megvizsgalja, hogy az adatkezelés az érintettek jogait csekély vagy jelentés mértékben korlatozza-
e. Az adatkezel$ az elemzés, értékelés soran Osszehasonlitja az adatkezelés érintettre gyakorolt hatasat az
adatkezelének az adatkezeléstdl remélt elonyével.

Az adatkezel$ jogos érdek jogalappal személyes adatot csak akkor kezel, ha az érintett maganszemély
személyhez fliz6d0 jogait az adatkezelés egyaltalan nem vagy csak csekély mértékben korlatozza.

Jelen esetben a jogos érdek alapjan torténd adatkezelés az adatkezelési cél megvalosulasa szempontjabodl
sziikséges, illetve figyelembe lett véve, hogy mas mddon vagy csekélyebb mérték{i személyes adat kezelésével
a cél nem érhetd el. A felvétel készitéssel érintett maganszemélyek érdekét csekély mértékben korlatozza csak
az adatkezelés, kiilonds tekintettel annak igen rovid idétartamara, a felvételeket megismerd személyek szik
korére.

Az adatkezel6 érdeke jogilag és {izletileg kényszerito.
Kelt:

Adatkezel6



7.SZ. MELLEKLET - TAJEKOZTATO TANULOK ES TORVENYES
KEPVISELOIK SZEMELYES ADATKEZELESEHEZ

Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezelo
neve

Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola
4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.

jogalapja

A Tarsasag | Vargané Laczko Zsuzsanna
képviseldje igazgatd
csarodaiskola@gmail.com
A Tarsasag | 0645/484-812
elérhetdsége
Az adatkezelés | jogi kotelezettség teljesitése a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

41. §, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31. ) EMMI
rendelet alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont)

Az adatkezelés
célja

jogi kotelezettség teljesitése

A személyes
adatok
cimzettje(i)

az Intézmény 0sszes koznevelésben foglalkoztatottja

Tovabbi
informacio

1. A tanuldi jogviszonybdl ered6 adatkezelés a KIR rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok személyes adatait kezeli,

amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit és tarol.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:

a tanulo
a) nevét,
b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval

kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

jogviszonya



m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
q) sziil6je, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat.
a tanulo6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a) felvételivel kapcsolatos adatok,
b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
C) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
f) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
g) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
h) mérési azonosito, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
C) vizsgaadatok,

d) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

) ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja €s oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41. S, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuloi
jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu
mellékletében eldirt ideig tarolja: térzslapok, pottdrzslapok és beirasi naplok — nem selejtezhetdk;
naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 év; tanulok
dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény Osszes kdznevelésben
foglalkoztatottja.

2. A tanuléi jogviszonybol eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok személyes adatait kezeli,
amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

A kezelt személyes adatok kore: a
tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,



oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

anyanyelve

sziiletési orszaga

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

m) adodazonosito jel

n)
0)
p)

bankszdmlaszam, bankszamla tulajdonosa, szamlavezetd bank
belépéshez felhaszndlonév, jelszo
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

q)
r
s)
t)
u)
V)
w)

X)

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

sziilgje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
tanul6 szocialis adatai

¢vfolyamat.

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a)
b)
c)
d)
e)

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szdma, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos

tovabbi adatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol sz016 201 1. évi CXC. térvény 41. 1, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VL. 31.) EMMI rendelet.

Az adatkezelés idGtartama: a tanul6di jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi jogviszony soran
keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet | . szamt mellékletében eldirt ideig
tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirdsi naplok — nem selejtezhetdk; naplok — 5 év;
gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzokonyvek - 5 év; tanuldok dolgozatai,
vizsgadolgozatai, témazaroi — I év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — I év.



A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény Osszes koznevelésben
foglalkoztatottja.

3. A tanulo hianyzasaival kapcsolatos hatésagi bejelentéssel osszefiiggo adatkezelés

Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzéasa esetén személyes adatokat tovabbitson a hidnyzassal 6sszefliggésben az
illetékes szabalysértési hatosag és az illetékes kormanyhivatal felé.

Az adatkezelés célja: a hatésagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
Az adatkezelés id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31. ) EMMI rendelet 51.
alapjan.

A kezelt személyes adatok kore:

név,
sziletési név,
szliletési ideje,
anyja neve,
lakcime/levelezési cime,
allampolgarsaga,
addazonosito jele,
adoszam (ha vallalkozas keretében foglalkoztatjak)
9. TAJ szédma,
10. telefonszam,
11. bankszamlaszama,
12. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egy€b juttatasaival kapcsolatos adatok.

NGO~ E

Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatosag, tovabba az illetékes kormanyhivatal
csaladi potlékkal foglalkoz6 osztalya.

4. A tanulokrol az oktatassal osszefiiggésben készitett fénykép-  és
Videofelvételekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény az oktatas, a foglalkozasok, tinnepségek, rendezvények, versenyek alkalmaval
fénykép- és videofelvételeket készit a tanulokrol, amelyeket esetenként az Intézmény altal
lizemeltetett honlapon vagy az osztalyok részére létrehozott zart Facebook csoportokban
kozzétesznek.

Az adatkezelés célja: a tanulok iskolai életének népszertisitése, kozosségépités.
Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony megsziinéséig.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.



A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.

Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény Osszes kdznevelésben foglalkoztatottja.

SUTIK

FONTOS:

Siitikre vonatkozolag technikai megvaldsitas kapcsan fontos leiras, a NAIH tajékoztatdja. Ezt a
kivitelezo fejlesztonek javasoljuk, hogy olvassa at.

https://www.naih.hu/files/2017-02-17-webaruhaz-taiekoztato-NAIH-2017-1060-V.Pdf

A tajékoztatd 16. oldalan ezt kell atolvasniuk és ennek figyelembevételével elkésziteni: 3.1. A
stitikre vonatkozo6 kdvetelmények jogi hattere

Siiti ablak javasolt szovege:

A weboldal felhasznaldi élmény fokozasa, célzott hirdetések kiszolgdldsa, valamint kényelmi és
statisztikai célbol tarol adatokat (Siitik) késziilékeden, web szervereken az oldal latogatoirdl. Ezen
adatok tarolasanak modjat a "Részletek megjelenitése”-re kattintva tudod moddositani. Ha
hozzajarulsz a siitik hasznalatahoz, kattints az "Elfogadom” gombra. Részletesebb informaciot a
Siiti tajékoztatd (link) oldalunkon taldlsz.

Megjegyzés:

A Részletek megjelenitése résznél kellene a cookiebot dltal feltérképezheto, az oldalon hasznalt
stitiket megmutatni. A cookiebot azért jo, mert lefuttatva ingyenesen dsszegyiijti a cookiekat és
csak be kell masolni.

Igy fog kinézni: https://www.cookiebot.com/en/

alul a siiti savon kattints a show details tab-ra! Ez egy jo példa, de amugy az informdciok alapjan
tobb jo megoldas is van!

Siiti tajékoztato



Mi az a Siiti? - Altalanos tajékoztato a siitikr6l

A weblap bizonyos funkcidinak miikodéséhez (pl. beallitasok, dobozok becsukdsa, megnovelése,
stb.) és a célzott hirdetésekhez siitikkel (cookie-kal) gyujt névtelen informacidkat.

A weboldal cookie-kat, azaz siitiket helyezhet el a latogatd bongészésre hasznalt eszkozén,
amennyiben ezt On kifejezetten jovahagyja a weboldalra valé elsd belépéskor. Fontos, hogy ezek
a cookie-k nem a Sanatmetal Kft-nél, hanem a latogatdé bongészésre hasznalt sajat eszkozén
keriilnek elhelyezésre, igy a felhasznal6 az, aki teljes mértékben rendelkezik felettiik.

Ha nem engedélyezi oOket, szamitogépe bongészdjében barmikor bedllithatja a tiltasukat és
eltavolitasukat:

Cookie kezelés beallitdsa a Chrome bongészében

Cookie kezelés beallitasa a Firefox bongész6ben

Cookie kezelés beallitasa az Internet Explorer bongészdben

A cookie egy rovid szoveg, amelyet a felkeresett webhely kiild el bongészdjébe. Segitségével a
webhely megiegyzi a latogatasaval kapcsolatos informaciokat, példaul az On 4ltal hasznalt nyelvet
¢s egyéb bedllitasokat. Ezaltal gordiilékenyebbé valhat a kovetkezo latogatas, és konnyebb lesz a
webhely haszndlata. A cookie-k fontos szerepet jatszanak. Nélkiiliikk az internet hasznalata sokkal
nehézkesebb lenne.

Tobbféle célra hasznaljuk fel a cookie-kat. Hasznalatukkal példaul megjegyezziik a biztonsagos
keresésre vonatkozo bedllitdsait, hogy ezaltal relevans hirdetéseket jelenitsiink meg Onnek,
szamlaljuk, hogy hany latogato érkezett az adott oldalra, megkonnyitjiik a szolgaltatasainkra valo
regisztraciot, és megvédjiik az adatait.

Lathatja a Google altal hasznalt cookie-k listajat, és megtudhatja, hogy a Google és partnerei

miként hasznalnak cookie-Kat a hirdetésekben. Azt, hogy miként védjiik az On adatait a cookie-k
és egyéb informaciok haszndlata kozben, adatvédelmi irdnyelveink ismertetik. Még tobb:
https://www.google.com/policies/technologies/cookies/



https://www.google.com/policies/technologies/cookies/

Tajékoztatas az érintett jogairol

Onnek, mint az Intézménynél személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van
a. kérelmezni Intézményiinktdl az Onre vonatkozo személyes adatokhoz valé hozzaférést, személyes
adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy korlatozasat,
b. jogszabilyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén Onnek joga van az adathordozhatdsaghoz,
tovabba
c. tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen (amennyiben erre jogszabaly lehetdséget ad),
illetve
d. Onnek joga van az adatkezelési hozzijaruldsit barmely idépontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonas nem érinti — a hozzajarulés visszavonasa el6tt — végrehajtott adatkezelés jogszertiséget. A
visszavonast On postai vagy elektronikus aton is kezdeményezheti a csarodaiskola@gmail.com e-mail
cimen. A hozzajarulas visszavonasa alapjan az adatkezelés megsziintetésének technikai atfutasi ideje 3
nap.
e. Onnek joga van a feliigyeleti hatosighoz panaszt benytjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest,
Pf.. 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgar, Gigy a szokéasos
tartdzkodasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.
f. Jogai megsértése esetén On birdsaghoz fordulhat. A birdsdg az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On valasztasa szerint — az
On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.
Kérjiik Ont, hogy miel6tt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna panaszaval _
egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
Intézményiinket.
Tovabbi informacid az adatkezelési tajékoztatonkban olvashato, amely az Intézmény székhelyén talalhato.
A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdnyado jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérdl szol6 az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
illetve az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény
(Infotv.).

A tdjékoztatasban foglaltakat tudomasul vettem.

alairas



Adatkezelési tajékoztato

- Latogatoi adatok (siitik) kezelésére -

1. Altalinos jogi kozlemény

A jelen adatkezelési t4jékoztato a Sanatmetal Kft. (mint Adakezeld) altal iizemeltetett
www.taktainvest.hu (tovabbiakban: weboldal) altal kezelt latogatoi adatokkal kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast tartalmazza.

2.Az adatkezel6 megnevezése:

Neve: Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola
Adoszam: 15835231-2-15

Székhelye és postacime: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
Telefonszam: 0645/484-812

Weboldal: https://csaroda-herman-otto-altalanos-iskola.webnode.hu/
3.A siitik kapcsan kezelt adatok kore

A weboldal megtekintése soran a latogatd gépén elhelyezett siitik/cookie-k hasznalata segitségével
automatikusan rogzitésre keriilhet a latogatd latogatasanak kezdd és befejezd iddpontja, IP-cime,
illetve egyes esetekben — a latogatd szamitogépének beallitasatol fiiggben _a bongészo, az
operacids rendszer tipusa, nyelve, a latogatd eszkdzének paraméterei, a latogato altal a weboldalon
megadott beallitdsok, a meglatogatott aloldalak ¢és az azokon eltoltétt 1do.

Az Adatkezeld ezen adatokat nem kapcsolja Ossze €s nem is tudja Osszekapcsolni személyes
adatokkal, ezek megosztasarél On dont a résziinkre adott kifejezett felhatalmazas, valamint a
bongészdjében megadott cookie-beallitasaival.

4. Az adatkezelés célja

A cookie-k a felhasznaloi élmény javitasat szolgaljak. A cookie-k hasznalata révén a rendszer
automatikusan statisztikai adatokat generdl a latogatas idotartamarol, a meglatogatott oldalakrol
annak érdekében, hogy a weboldal szolgaltatdsait az Adatkezeld tovabb tudja fejleszteni,
optimalizalni, még inkabb a latogatd igényeire szabni. Az Adatkezeld a siitiket arra is felhasznalja,
hogy a kovetkez6 latogatas soran a latogatd korabbi tevékenységével 6sszhangban 1évo tartalmat
nyujtson a latogatd szamaéra, automatikusan be tudja tolteni annak sajat bedllitasait, igy
kényelmesebbé téve a weboldal hasznalatat.

Az Adatkezeld a latogatokra vonatkozé valamennyi adatot és tényt bizalmasan kezel, azokat
kizarolag a szolgéltatasai fejlesztéséhez és sajat statisztika készitéséhez haszndlja fel. Az ezekrdl
késziilt kimutatdsok publikdldsa csak olyan formaban torténik, amely nem alkalmas az egyes
latogatok egyedi beazonositasara.

Személyes adatait hozz4ajarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, nem teszi k6zz¢, nem adja
el, illetve nem adja bérbe és harmadik személy részére nem teszi hozzaférhetove, ha csak ezen
adatvédelmi tdjékoztatoban foglalt célok miatt sziikséges, vagy azt jogszabaly irja eld.



5. Az adatkezelés idotartama

A session ID-k a weboldal elhagyasakor automatikusan torlédnek, ugyanakkor a cookie-k egy
masik része abban nyujt segitséget az Adatkezeld szamara, hogy haszndlatuk révén az Adatkezeld
tisztaban legyen a latogatd korabbi beallitasaival, az é4ltala megadott adatokkal, informaciokkal,
weboldal hasznalatdnak egyéb jellemzdivel, hogy azokat a kdvetkezo latogataskor ne kelljen ismét
megadnia, valamint beallitasai automatikusan betdltddjenek egy kellemesebb felhasznaloi élmény
elérése érdekében. Ezeknek a siitiknek a lejarati ideje valtozo, de jellemzden addig vannak jelen a
latogatd eszkozén, ameddig azokat a latogatd nem torli.

Az Adatkezel6 nem vallal feleldsséget a mar torolt, de az internetes keresOprogramok
kozremiikodésével mégis archivalasra kertilt, korabbi oldalaiért. Ezek eltavolitasarol a kereséoldal
mukodtetdjének kell gondoskodni.

6. Az adatokhoz hozzaférok kore, adatfeldolgozok
Adatait az Adatkezeld illetékes munkatarsai ismerhetik meg.
Tovabba az alabbi adatfeldolgozok férhetnek hozza:
Adatkezeld IT szolgaltatdja

Adatkezeld a weboldal napi ilizemeltetéshez adatfeldolgozdkat vesz igénybe, akik az IT
szolgaltatasokat (szervermukddtetés, fejlesztési €s lizemeltetési feladatok ellatasa, rendszergazda-
¢s tarhelyszolgaltatas) biztositja, és ennek keretében a vele fennalld szerzédés tartamaig tarolja a
weboldalon megadott személyes adatokat a weboldal kiszolgéald szerveren.

IT (weboldal) szolgaltatdja és fejlesztdje, adatfeldolgozd partner:
Adatfeldolgoz6 neve: Mediacenter Hungary Kft.

Székhely: Kecskemét

Postacim: 6000 Kecskemét, Sosztakovics utca 3. 11./6.
Telefonszam: +36 21 201 0505

E-mail cim: mediacenter@mediacenter.hu

Weboldal: www.mediacenter.hu

7.Adatok tarolasa
Az On 4ltal megadott adatokat digitalisan taroljuk.
8.Az On jogai, jogorvoslati lehetdségei

Személyes adatai kezelése esetén Ont szamos jog megilleti, amely jogokat a 2. pontban meghatarozott
valamely elérhetdségre kiildott kérelem utjan gyakorolhatja.

A személyes adatokhoz vald hozzaférés és azok helyesbitésének joga

Személyes adataihoz barmikor jogosult hozzaférni, masolatot kérni, tovabba azokat helyesbiteni vagy
frissiteni.

A hozzaférési jog alapjan On jogosult arra, hogy az alabbiakrol informéciét kapjon:

a) az adatkezelés céljai;



b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtisanak joga. Ertjiikk ennek
fontossagat, ezért amennyiben ¢€lni kivan ezen jogaival, vegye fel veliink a kapcsolatot 2.
pontban meghatdrozott valamely elérhetdségen keresztiil.

Adathordozhatésaghoz valo jog

Személyes adatai hordozhatdk, igy On jogosult arra, hogy tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja azokat. Ez azt jelenti, hogy On az altalunk kezelt személyes
adatait szamitogép 4ltal olvashato és On altal mas személynek elektronikus tuton atadhato
formatumban kapja meg.

Amennyiben gyakorolni kivanja az adathordozhatdsaghoz valo jogat, vegye fel az Adatkezeldvel a
kapcsolatot a 2. pontban meghatarozott valamely elérhetdségén keresztiil.

A személyes adatok torlésének joga
On jogosult adatai torlését kérni, amennyiben

a) személyes adataira mar nincs sziikség azon cél(ok)hoz, amely(ek)re tekintettel azokat
begytjtottiik; vagy

b) visszavonja a személyes adatai kezeléséhez adott korabbi hozzajarulasat, és nincs egyéb
jogalapja az adatkezelésnek; vagy

c) tiltakozik személyes adatai kezelése ellen;
d) a személyes adatok kezelése nem jogszertien torténik; vagy
e) személyes adatainak torlését a jogszabalyoknak valo megfelelés indokolja.

Amennyiben torolni kivanja az altalunk tarolt személyes adatait, vegye fel veliink a kapcsolatot a
2. pontban meghatarozott valamely elérhetdségen keresztiil. Az adatkezelés korlatozasanak joga

On abban az esetben korlatozhatja személyes adatainak kezelését, amennyiben
a) ugy véli, hogy az Onnel kapcsolatban tarolt személyes adatok nem pontosak; vagy

b) a személyes adatok kezelése nem jogszeriien torténik, de ahelyett, hogy a torlésiiket kérné,
inkabb korlatozni szeretné a kezelésiiket; vagy

C) személyes adataira nincs tobbé sziikségiink azon cél(ok)hoz, amely(ek) miatt eredetileg
begytijtottiik azokat, On azonban igény tart ezen adatokra valamely peres kdvetelés benytjtasa,
érvényesitése vagy a koveteléssel szembeni védekezés céljabol vagy



d) On tiltakozott személyes adatai kezelése ellen és varja az arra vonatkoz visszaigazolast, hogy
az On tiltakozassal kapcsolatos érdekei feliilirjik-e az adatkezelés jogalapjat.

Amennyiben korlatozni kivanja személyes adatai kezelését, kérjiik vegye fel veliink a kapcsolatot 2.
pontban meghatarozott valamely elérhet6ségen keresztiil.

A tiltakozas joga

On személyes adatainak kezelése ellen barmikor tiltakozhat. Ilyen szandék esetén vegye fel veliink a
kapcsolatot a 2. pontban meghatarozott valamely elérhetéségen keresztiil.

Valamely jog gyakorlasinak megtagadasa esetén, vagy ha On nem elégedett a tdliink kapott
valasszal, akkor személyes adatai védelméhez vald jogat polgari birosag elott érvényesitheti,
tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsaghoz (cim: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c.; postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.; telefonszam: +36 (1) 3911400; email cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu) fordulhat.



8. SZ. MELLEKLET ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASA
Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola

JEGYZOKONYV ADATVEDELMI INCIDENSROL
a Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskolanal

Az érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens idépontja:

Az adatvédelmi incidens koriilményei és hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedések:

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos egyeb adatok:

Kelt:

Alairas:



9. SZ. MELLEKLET -

ADATKEZELESI KERELMEK NYILVANTARTASA

Csarodai Herman Otté Altalanos Iskola

JEGYZOKONYV ADATKEZELESI KERELEMROL

a Csarodai Herman Otté Altalanos Iskolanal

Az adatkezelési kérelem bekovetkeztének idépontja €s helye:

Az adatkezelési kérelem leirasa:

Az érintett személyes adatok kore és szdmossaga:

Az adatkezelési kérelem megvalaszolasara megtett intézkedés:

Az adatkezelési kérelemmel kapcsolatos egyéb adat/informacio:

Kelt:

Alairas:



10. SZ. MELLEKLET - ADATFELDOLGOZOI SZERZODES

(kiegészités) minta

Az adatfeldolgozé adatai:
Cégneév:

Székhely:

Addszam:

Képviseld neve:

Telefonszam:

E-mail cim: Honlap:
tovabbiakban: Adatfeldolgozo

Az adatkezel6 adatai:
Cégneév:

Székhely:

Adodszam:

Képviseld neve:

Telefonszam:

E-mail cim: Honlap:
tovabbiakban: Adatkezelo

l. Altalinos rendelkezések

1. Felek rogzitik, hogy kozottik ...................... napjan  szerzddés jott 1étre (tovabbiakban:
Alapszerzddés), amely alapjan Adatfeldolgozo ....................... tevékenységet végez/
................ feladatokat lat el az Adatkezeld részére.

2. Megbizo a kiegészitd szerzOdés értelmében a GDPR fogalmai szerint adatkezelonek,
megbizott Tarsasagunk pedig adatfeldolgozénak mindsiil.

3. Jelen szerz8dés az Alapszerzddés elvalaszthatatlan mellékletét képezi. Az itt foglalt
feltételeket akkor kell alkalmazni, amikor Tarsasagunk az adatkezel6tdl természetes személyek
adatait veszi at és azokat a megbizo6 adatkezeld érdekében és nevében kezeli és feldolgozza.

1. Adatfeldolgozas targya

Az Alapszerzddés jogszerii teljesitéséhez feltétleniil sziikséges, a megbizoval meghatarozott
jogviszonyban 1év0, érintett természetes személyek atvett adatainak kezelése, a szamvitelrdl sz6lo
2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli torvény) 166. §-a szerint szamviteli bizonylatnak
mindsiild okmanyok (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) feldolgozasaval.



1. Adatkezelés- és feldolgozas idotartama

Az Alapszerzddés hatdlyaval azonos, figyelemmel a Szamviteli torvény 169 §-a szerinti 8 éves
iratmegOrzési idore.

1V. Adatkezelés- és feldolgozas jellege és célja

Adatfeldolgoz6 Térsasagunk garantalja, hogy az altala az Alapszerzddés keretében megkapott és
kezelt személyes adatokat mas célbdl nem hasznalja fel. Célhoz kototten csak a Megbizot terheld
ado-, jarulék-, és szamviteli kotelezettségek teljesitését, valamint a kapcsolodd munkajogi és
bérszamfejtési feladatokat végzi el.

V. Személves adatok tipusai

1.Természetes személyek személyes adatai:
« név (sziiletési név, el6zo név, titulusok)

« szliletési adatok (hely, 1d6, sziilok neve)

= NEM

« allampolgarsag

« csaladi allapot

« addazonosito jel

= tdrsadalombiztositasi azonositod jel

= lakcim

« bankszamlaszam

« egyéni vallalkozo igazolvanyszdma, adoszama, dstermeld azonositd szama

2. Kiilonleges adatok, amennyiben azokhoz torvény adojogi vagy munkajogi kdvetkezményeket
rendel

. egészségiigyi adatok (pl. adokedvezményre jogositod betegség)
. szakszervezeti tagsag

VL. Erintett személyek kategériai

Az adatfeldolgoz6 igénybevételéhez nem kell az érintettek beleegyezését kérni. Az adatkezeld
feladata az érintettek kapcsolddo tajékoztatésa.

« koznevelésben foglalkoztatottak

« munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok

» megbizotol egyéb jogcimen juttatasban részesiilé személyek (pl. megajandékozottak)

= koznevelésben foglalkoztatottak csaladtagjai (torvényi felhatalmazas alapjan)

= szerz6do partnerek (beszallitok, vevok)



1. Megbizo adatkezelo jogai és Kotelezettségei

1. Azadatkezeléssel érintett természetes személyek tajékoztatasa, ha hozzajarulasuk jogszabalyi
eldiras, akkor azok beszerzése.

2. Szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai jog.

3. Szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos ellendrzési jog, beleértve az
adatfeldolgozonal valo helyszini ellendrzést is.

4. Felelosség az adatfeldolgozonak adott utasitisok jogszertiségéért.

5. Jelen szerz8dés alairasaval altalanos felhatalmazast ad adatfeldolgozé Térsasdgunknak
tovabbi adatfeldolgozé (alvallalkozd) igénybevételére a késébbiekben részletezett eljaras betartasa
mellett.

VIII. Adatfeldolgozo Tarsasagunk jogai és kotelezettségei

1.  Tevékenysége soran kizarolag a Megbizé adatkezeld irdsbeli utasitédsa alapjan jar el. Koteles
ugyanakkor haladéktalanul jelezni, ha a Megbiz6 adatkezeld utasitdsa vagy annak végrehajtasa
jogszabalyba iitkozne.

2.  Biztositja, hogy a személyes adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott képviseldi az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartdsi kotelezettséggel tartoznak, torvény
alapjan vagy egyéni kiilon megallapodas alapjan.

3.  Megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a
kockdzat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantdlja. A megfelelé szint
meghatarozasdhoz figyelembe veszi

. a tudomany és technoldgia allasat,

. a megvalositas koltségeit,

. az adatkezelés jellegét, hatokorét, kortilményeit és céljat,

. a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és

sulyossagu kockézat.

4.  Gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen
hozzaférés utjan kizardlag az arra feljogositott személyek, €s kizarolag az adatkezelés céljaval
Osszefliggésben férjenek hozza.

5.  Intézkedéseket hoz annak biztositisara, hogy az iranyitdsa alatt eljar6, a személyes
adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé képviseldi kizardlag a Megbizo adatkezeld utasitdsanak
megfelelden kezelhessék az adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog
kotelezi Oket.

6.  Gondoskodik a felhasznalt eszkdzok sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérol.
7. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérdl is.

8. Megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni a
feladatok ellatasa érdekében. Koteles gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérol
a betartando adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a szerzddésben foglalt kotelezettségek,
valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.



9. Egyiittmiikodik a Megbizo adatkezeldvel, segiti a GDPR 32—36. cikk (Adatbiztonsag,
Adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacid) szerinti kotelezettségek teljesitésében.
Rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely a GDPR 28. cikkében (Az adatfeldolgoz6)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetévé teszi
¢s eldsegiti a végzendo auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

1X. Adatok visszaszolgaltatasa és megorzése

Tarsasagunk a feldolgozott szamviteli bizonylatokat legkésdbb a targyévet kovetd év majus 31 -ig
visszaszolgaltatja. Az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat az Alapszerzddés
megsziinéséig, de legkésébb a Szamviteli torvényben elbirt bizonylat-megdrzési ideig (8 évig)
tarolja.

X. Tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele

1.  Adatfeldolgozé Tarsasdgunk tovabbi adatfeldolgozot csak a jogszabalyokban meghatarozott
feltételek teljesitése mellett vesz igénybe.

2. Az ilyenkor kovetendd eljaras a kovetkezd: elézetesen tdjékoztatja a Megbizd adatkezelét a
tovabbi adatfeldolgozo személyérol, valamint az ltala végzendd feladatokrdl. Ha ezen tdjékoztatés
alapjan a Megbiz6 kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére az adatfeldolgozo
Tarsasagunk kizarolag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése esetén jogosult. A tovabbi
adatfeldolgozo szolgaltatas igénybevételére Tarsasagunk koteles irasba foglalt szerzédést kotni, és
abban a tovabbi adatfeldolgozoéra is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket eldirni, mint a
jelen szerzddésben. Ha a tovabbi adatfeldolgozo nem teljesiti ezen kotelezettségeit, Tarsasagunk
teljes felelosséggel tartozik a Megbizé adatkezeld felé.

XI. Szerzodés megsziinése

1. A jelen szerzédés felmondasara, megsziinésére a felek kozott létrejott Alapszerzddés
rendelkezései az iranyadok.

2. Az Alapszerz6dés megsziinése jelen adatfeldolgozasi szerzédés megsziinését is eredményezi.
3. A megsziinést kdvetben a Tarsasagunk minden birtokdban levé szamviteli bizonylatot,
nyilvantartast az Alapszerzédésben irtak szerint visszaszolgaltat a Megbizo adatkezelének. Az
elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartasokat ilyen modon tovabbitja. Amennyiben
ezek elektronikus fogadisara a Megbizo adatkezeld nem képes, az adatokat papiralapon
(kinyomtatva) adja at, ezzel egyidejiileg a Megbizd adatkezel6t6l szarmazo minden személyes
adatot és ezeket tartalmazd masolatot torol sajat nyilvantartasdbol és eszkozeirdl. Az adatok,
nyilvantartdsok, szadmviteli bizonylatok (papiralapu ¢€s elektronikus 1is) torvényben eldirt
megorzeéserdl ezt kovetden a Megbizd Adatkezeld koteles gondoskodni.

XIlI. Z.aro rendelkezések

1.  Ajelenszerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrol szo16. 2013.
évi V. torvény, valamint a GDPR ¢és az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvény rendelkezései az iranyadok.



2. A Megbizo adatkezeld, illetve egyedi szerz6dés kiegészitése esetén mindkét szerz6d6 fél
cégszerl aldirdsaval igazolja, hogy a szerzddésben foglaltakat megismerte, megértette és azokat
elfogadja.

Kelt:

Adatfeldolgoz6 Adatkezeld



GDPR TUDNIVALOK
SEGEDLET



Tartalomjegyzék:

(1)Mi az a GDPR?

(2)Mi az 4j a GDPR-ban?

(3)Kikre vonatkozik a GDPR?

(4)Mit kell tenni?

(5)Mi a személyes adat?

(6) Mit jelent a személyes adatok alnevesitése?

(7)Mik az adatvédelmi alapelvek?

(8)Hogyan kezelhetiink személyes adatokat?

(9)Mi jelent érvényes hozzajarulast a személyes adatok gytijtéséhez?

(10) Lehet-e adatokat kezelni marketing céllal a szervezet jogos érdeke alapjan
(leiratkozas, opt-out)?

(11) Milyen tajékoztatast kell adni az érintett szamara?

( 12) Mi az adattorléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)?

(13) Mi az adathordozhat6saghoz valo jog?

(14) Mi a tiltakozashoz vald jog (a leiratkozashoz valo6 jog / opt-out)?
(15) Mik a profilalkotasra vonatkozé 0j szabalyok?

(16) Mit mond a Rendelet az adatvédelmi hatasvizsgalatrol?

( 17) Mik az adatvédelmi tisztvisel6re vonatkoz6 kovetelmények?

(18) Mi az az ,,Egyablakos Ugyintézés™?
(19) Milyen 1 szabalyok vonatkoznak a nemzetkdzi adattovabbitasokra?
(20) Mik az 1j adatbiztonsagi kotelezettségek?

(21 ) Mik az uj szabalyok adatvédelmi incidens esetén?

(22) Mit jelent az elszamoltathatosag alapelve?

(23) A munkahelyi adatkezelések alapvetd kovetelményei - Bevezeté (NAIH
tajékoztato)

(24) A munkahelyi adatkezelés soran érvényesiilé munkahelyi alapelvek

(25) Adatkezelés jogalapjai munkahelyi adatkezelés soran

(26) Az eldzetes tajékoztatas kovetelménye a munkahelyi adatkezelés soran

(27) Adattovabbitas kiilfoldre munkahelyi adatkezelés kapcsan
(28) Anonim &llashirdetések

(29) Az allaspalyazatra jelentkezd koznevelésben foglalkoztatott valamely kozosségi
oldalon létrehozott profiljanak megtekintése

(30) A palyazatok, 6néletrajzok megorzése
(31) A péalyazati anyagok kezelésével kapcsolatos egyéb adatvédelmi kovetelmények

(32) A magan-munkakdzvetitd altal kezelhetd adatok
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(33) Alkalmassagi vizsgalatok

(34) A munkaltato altal eloirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei

(35) A munkaviszony fennallta alatt végzett munkahelyi tréningek adatvédelmi
kovetelményei

(36) A koznevelésben foglalkoztatottak feddhetetlen elééletének igazolasa

(37) Munkahelyi kameras megfigyelés

(38) A munkaltato altal a koznevelésben foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail

fidk hasznalatanak ellen6rzése

(39) A munkaltato altal a koznevelésben foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott laptop,
szamitogép, tablet ellendrzése

(40) Az internethasznalat ellendrizhetsége

(41) A ,,céges mobiltelefon” hasznalatanak ellendérizhetdsége
(42) GPS navigacios rendszer alkalmazhatosaga

(43) Biometrikus rendszerek alkalmazhatosaga

(44) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer) adatvédelmi kovetelményei
(45) Adatfeldolgozéi szerz6dés tartalma a GDPR rendelet szerint
(46) Erintett hozzaférési joga

47) Helyesbitéshez valo jog

(48) Torléshez valo jog "elfeledtetéshez valo jog”

(49) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

(50) Adathordozhat6saghoz valo jog

(51) Tiltakozashoz val6 jog

(52) Adatkezel6 feladatai

(53) Adatkezelés biztonsaga

(54) Foto, képfelvétel felhasznalasa

(55) Webaruhazak adatvédelme

(56) E-DM tajékoztatd
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(1)  MiazaGDPR?

Az altalanos adatvédelmi rendelet (,,a Rendelet”) egy 0j EU-s rendelet, amelyet 2016.
masodik negyedévében fogadtak el, és felvaltja a személyes adatok feldolgozasa
vonatkozasaban az egyének védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 95/46
Iranyelvet (,,az Irdnyelv”’). A cégek/szervezetek szamara 1ényeges, hogy megértsék és
betartsak a Rendeletet, mivel ez hatarozza meg a személyes adatok kezelésének szabalyait,
valamint az érintett személyek adatvédelmi jogait.

(2)  Miaz 4j a GDPR-ban?

A Rendelet a jelenleg is hatalyos adatvédelmi alapelveken alapul, de sokkal részletesebb,
mint az I[rdnyelv:

- A Rendelet targyi és foldrajzi hatalya szélesebb. A személyes adatok meghatarozasa
is boviilt. Igy tobb adatkezelési miivelet tartozik a Rendelet hatalya ali. A szélesebb
foldrajzi hatalynak koszonhetden a Rendelet tobb EU-n kiviili szervezetre alkalmazando.

- A Rendelet 1j jogokat biztosit az érintett személyeknek, példaul szolgaltatovaltas
esetén jogot a személyes adatok tovabbvitelére (az adathordozhatésighoz vald jog),
valamint 0 kotelezettségeket hataroz meg az adatkezeléshez kapcsoldddan, példaul:

- az adatvédelmi incidensek bejelentése;
- az adatvédelem beépitése a projektekbe mar az indulaskor (beépitett adatvédelem);

- annak biztositdsa, hogy mar a kiindulasi adatvédelmi beallitdsok blokkoljdk a
kapcsolatfelvételt (alapértelmezett adatvédelem);

- az 1j termékeknek és szolgaltatasoknak az érintett személyek adatvédelmi jogaira
gyakorolt hatasanak vizsgalata (adatvédelmi hatasvizsgalat).

- A Rendelet nagyon részletesen kiterjeszti és pontositja a szervezetek ¢és az egyének
adatvédelmi jogaira vonatkozo6 jelenlegi kotelezettségeket, példaul:

- a hozzajarulds egyértelmli kell, hogy legyen, a szervezetek szélesebb kori
tajékoztatast kell, hogy adjanak érintett személyeknek;

- az ¢rintettek ,,elfeledtetéshez” vald joga, ami azt jelenti, hogy szélesebb korben

jogosultak személyes adataikat toroltetni).

Az Iranyelvvel ellentétben, amely csak elérendd célokat fogalmaz meg a tagallamok

szamara, igy a jogszabaly szOvegét a tagallamok helyi torvények forméjaban kellett, hogy
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atiiltess€k a nemzeti jogba, a Rendelet kozvetleniil alkalmazandé az EU minden
tagallaméaban (azaz nincs sziikség kiilon helyi torvényekre az alkalmazédsahoz).

(3) Kikre vonatkozik a GDPR?

A Rendelet az alabbi szervezetekre vonatkozik:

- Az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel rendelkezd szervezetekre. Abban az
esetben is, ha az adatkezelés az Europai Union kiviil torténik, vagy ha a személyes adat
nem az Eurdpai Unioban €16 személyhez kapcsolodik.

- Az Europai Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezd szervezetre akkor is, ha
az adatkezelés aruknak vagy szolgéltatdsoknak az Eurdpai Unidban vald nyljtasdhoz
kapcsolodik (ideértve az ingyenes arukat és szolgaltatdsokat is), vagy ha ezek a
szervezetek egyének viselkedését figyelik meg.

Ennek kovetkeztében barmely, az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel rendelkezd, vagy
az EU-ban arukat vagy szolgéltatasokat kinald, vagy az EU-ban egyének viselkedését
megfigyeld direkt €s interaktiv marketing tevékenységet folytatd cég a GDPR hatélya ala
tartozik.

(4) Mit kell tenni?

A Rendelet altal bevezetett 0) jogi kotelezettségeknek meg kell felelni, és azok altalanos
gyakorlatta kell, hogy valjanak.

A megfelelési folyamat 1épései:

- Az személyes adatokat tartalmazd folyamatokat fel kell térképezni,
adatvagyonleltart kell késziteni.

- Az adatvédelmi szabalyzatok €s adatvédelmi t4jékoztatok, valamint a szerzodéses
feltételek feliilvizsgalata €s frissitése;

- Uj technikai és szervezési folyamatok bevezetése (pl. adatvédelmi incidensek
kotelez6 bejelentéséhez); - A meglévd adatbiztonsagi intézkedések feliilvizsgalata;

- Az adatkezelési szerzddések, valamint az adatfeldolgozokkal, partnerekkel és
tgyfelekkel valo egyéb megallapodasok feliilvizsgalata;

- Az Eur6pai Union kiviili orszdgokba torténd nemzetkozi adattovabbitasok
jogalapjanak feliilvizsgélata.

Az 1j Rendelet bevezeti ezen kiviil az elszdmoltathatosag fogalmat is. Ennek alapjan a
szervezeteknek képeseknek kell lenniiik arra, hogy a nemzeti adatvédelmi hatosagoknak
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bizonyitsak a jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelést. A megfelelés az alapelvnek tobb
kotelezettséggel is jar, tgymint:

- A szervezet tevékenysége soran az adatvédelem beépitése a projektekbe mar az
induléaskor (beépitett adatvédelem);

- Annak biztositasa, hogy mar a kiinduldsi adatvédelmi beallitasok blokkoljak a
kapcsolatfelvételt (alapértelmezett adatvédelem);

- Az adatvédelmi szabalyzatok ¢és eljarasok dokumentalasanak kotelezettsége.

(5) Mi a személyes adat?

A Rendelet ugy hatarozza meg a személyes adatot, mint ,,azonositott vagy azonosithato
természetes személyre (,érintett”) vonatkozo barmely informdacid; azonosithaté az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd”.

A Rendelet megallapitja, hogy egyes ,,online” adatok személyes adatnak mindsiilhetnek,
példaul az online azonositok, helymeghatdrozd adatok, azonosité szamok (pl.
eszkdzazonositok, siiti azonositok, IP-cimek és radidfrekvencids azonositd cimkék). Az 1y
Rendelet szovegének fényében jogi szempontbdl eldszor azt kell megvizsgélni, hogy a
digitalis formaban kezelt adatok személyes adatnak mindsiilnek-e. Egyértelmii példaul,
hogy az internetszolgaltatok altal tarolt statikus IP-cim személyes adat, mert alkalmas az
érintett azonositasara. Az 8 azonban csak a kés6bbi joggyakorlatbol deriil majd ki, hogy a
bongészok vagy eszk6zok altal hasznalt azonositok személyes adatnak mindsiilnek-e, ha
egy azonos érdeklddési korrel rendelkezd csoport tagjaként azonositanak egy érintett
személyt, de 6t magat egyértelmiien nem.

(6) Mit jelent a személyes adatok alnevesitése?

A Rendelet 1) koncepcioként vezeti be az alnevesitést. Az adatok alnevesitése csokkenti az
egyének szamara az adatvédelmi kockazatot, mivel ennek soran a személyes adatokat
adatbiztonsagot fokozo technikakkal kezelik (pl. egy iranya kivonatolas), igy az egyén
tobbé mar nem azonosithatd kizarolag a 1étrejott adathalmazbol. Az alnevesitett adat
kiegészitd informacié — mint példaul egy kulcs — segitségével Gjra azonosithatdva valik.
Bar még mindig a személyes adat egyik formajaként, de a Rendelet rugalmasabban kezeli
az alnevesitett adatot. Alnevesitett adatok hasznalatival a direkt és interaktiv marketing
tevékenységet folytatd cégek példaul konnyebben végezhetnek profilalkotast, valamint
rugalmasabban hatarozhatjak meg, hasznalhato-e az adat az adatgyiijtés céljatol eltérd
célra. Az adatvédelemnek a projektbe mar az induldskor vald beépitésével (beépitett
adatvédelem), tovabba mar a kiinduldsi adatvédelmi beéllitasok kapcsolatfelvétel
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blokkoldsa céljabol valdé meghatarozasaval (alapértelmezett adatvédelem) kapcsolatos
kotelezettségeknek torténd megfelelés soran az alnevesitést figyelembe kell venni. Ahol ez
megvalosithato, vizsgaljak meg, tudjak-e dlnevesiteni az altaluk kezelt személyes adatokat,
¢s ha igen, hasznaljak ki a Rendelet altal az alnevesitett személyes adatok kezelésével
kapcsolatban biztositott elényodket.

(7) Mik az adatvédelmi alapelvek?

A Rendelet a személyes adatok kezeléséhez kapcsolédoan alapelveket hatdroz meg,
amelyek nagyon hasonléak az Iranyelvben foglaltakhoz.

Ezek szerint:

(1) a személyes adatok kezelését jogszerlien, tisztességesen €s az egyének szamara atlathatod
moédon kell végezni Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag);

(2)  aszemélyes adatok gylijtése meghatarozott egyértelmi és jogszerii célbol kell, hogy
torténjen, és nem kezelhetdk ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon (célhoz
kotottseg);

(3)  aszemélyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korldtozodniuk (adattakarékossag);

(4)  aszemélyes adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik
(pontossag);

(5)  aszemélyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé (korlatozott tarolhatosag);

(6) a személyes adatok kezelését ugy kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositani lehessen a személyes adatok megfeleld
biztonsagat (integritas és bizalmas jelleg).

(8) Hogyan kezelhetiink személyes adatokat?

A cégek akkor gylijthetnek és kezelhetnek személyes adatokat, ha az adatkezelést a
Rendeletben leirt jogalapok valamelyike alapjan végzik. A Rendelet ugyanazt a 6 jogalapot
hatadrozza meg, mint az Irdnyelv.

Ezek a jogalapok a kovetkezdk:
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- az érintett hozz4jarulasa,

- az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél,

- az adatkezelés a szervezetre vonatkozd Eurdpai Unios jogbdl vagy tagallami jogbol
szarmaz6 kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

- az adatkezelés az érintett 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges,

- az adatkezelés kozérdek vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

- az adatkezelés az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

A marketingtevékenységek soran a személyes adatok kezelésére a leginkabb alkalmazhato
¢s a legtobbet hasznalt jogalap az érintett személy hozzajarulésa, illetve az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése.

Kiilonleges személyes adatok (faji, etnikai szarmazas, politikai vélemény, vallasi- illetve
vilagnézeti meggy6z0dés, szakszervezeti tagsagra utald személyes adat, genetikai vagy
biometrikus adatok, egészségiigyi adatok, szexudlis életre vagy szexudlis iranyultsagra
utal6 adatok, ) kezelése f6 szabaly szerint tilos.

A GDPR rendelet 9. cikkében talalhatéak bizonyos kivételek. Abban az esetben ha a
szervezet kezel, vagy kezelni kivan az iméntiekben felsorolt kiilonleges személyes

adatokat ezeket a kezelési kivételeket el kell olvasni: https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679& from=HU

(9) Mi jelent érvényes hozzajarulast a személyes adatok
gyujtéséhez?

A Rendelet alapjan a hozzajarulasnak:

- Onkéntesnek,

- konkrétnak,

- megfeleld tjekoztatason alapulonak
- ¢és egyertelmiinek kell lennie.

A hozzéjéarulds fogalma majdnem teljesen azonos alapelvekre épiil, mint az Iranyelvben, a
Rendelet azonban tisztdzza, hogy mi szamit érvényes hozzdjarulasnak. Az egyéneknek
nyilatkozattal vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan kell
kifejeznitik akaratukat.
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A cégeknek nem szabad szem eldl téveszteniiik azt a jogszabalyi kovetelményt, hogy
adatkezelési tevékenységiikr6l mar az adatok gyijtése soran elegendd informaciot kell,
hogy biztositsanak az érintettek szamara. A tajékoztatasi kovetelmények a Rendelet III.
fejezetének 2. szakaszaban keriiltek meghatarozasra, és attol fliggden valtoznak, hogy a
személyes adatot az érintett személytdl kozvetleniil vagy nem kozvetleniil gytijtottek-e. A
tajékoztatast tomor, atlathatd és érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetden megfogalmazva kell nyujtani.

Az elszamoltathatosag alapelvének részeként a cégeknek barmikor képeseknek kell lennitik
a Rendeletnek valé megfelelés igazolasara a nemzeti adatvédelmi hatosagok felé. A
bizonyitasi terhet a szervezetek viselik, és ha a személyes adatok kezelésének jogalapja a
hozzajarulas, akkor megfeleld bizonyitékot kell szolgaltatniuk a hozzéjarulés
megszerzésére.

A Rendelet megerdsiti a gyermekek jogainak védelmét. A cégeknek igazolniuk kell, hogy
¢ésszerll er6feszitéseket tettek annak ellendrzése érdekében, hogy a hozzajarulasta 13 és 16
év kozotti gyermek esetében a felettes sziiloi feliigyeleti jogot gyakorld adta meg. Az egyes
tagallamok az erre vonatkozd szabalyozasban 16 évnél alacsonyabb, de 13 évnél nem
alacsonyabb életkort is meghatarozhatnak.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas jogarol
az ¢érintettet eldzetesen tdjékoztatni kell, valamint a visszavonds moddjat ugyan olyan
egyszeriien kell lehetdvé tenni mint ahogyan a hozzajarulds megadasa megtortént.

(10) Lehet-e adatokat kezelni marketing céllal a szervezet jogos
érdeke alapjan (leiratkozas, opt-out)?

A személyes adatok kezeléséhez a cégek szamara a Rendelet alapjan rendelkezésre all egy
masik jogalap is: a jogos érdek. Az Iranyelv alapjan ezt a jogalapot a cégek a postai iton
torténd direkt marketing céljabol alkalmazzak. A Rendelet egyértelmiivé teszi azt, hogy a
»személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu kezelése szintén jogos érdeken alapulonak
tekinthetd”. A direkt és interaktiv marketing tevékenységet folytatd cégeknek mérlegelniiik
kell a személyes adatok kezeléséhez kapcsolddd érdekeiket és az érintett személyeknek a
Rendelet alapjan fennall6 jogait. Az érdekmérlegelési teszt eredménye hatdrozza meg, hogy
kezelhetd-e a személyes adat hozzajarulas nélkiil. A jelenlegi Irdnyelv alapjan fennalld
gyakorlat azt valoszinisiti, hogy az érintett személyek jogai biztosithatok a direkt
marketing kiildeményekrdl torténd — az adat gyiijtésének idépontjaban gyakorolhaté —
leiratkozasi (opt out) jogaik postai uton torténd lehetévé tételével, valamint annak
ellendrzésével, hogy az érintett kordbban megtiltotta-e adatai kezelését, vagy szerepel-e
valamilyen Robinson listdn. A direkt €s interaktiv marketing tevékenységet folytatd
cégeknek mas csatorndkon keresztiil torténd marketingtevékenység megkezdése elott
egyéb jogszabalyok altalanos rendelkezései — példaul az Elektronikus Hirkozlési
Adatvédelmi Irdnyelv — szerint is be kell szerezniiik az érintett személy hozzajarulasat.
Az Elektronikus Hirkozlési Adatvédelmi Iranyelv példaul altalanossagban megkoveteli a
direkt és interaktiv marketing tevékenységet folytatd cégektdl, hogy direkt marketing célu
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email kikiildése elott szerezzék meg az érintett hozzdjarulasat. A Rendelet ezeken a
specifikus szabalyokon nem valtoztat. A fenticken tilmenden a direkt és interaktiv
marketing tevékenységet folytatd cégek a személyes adatoknak a Rendeletben
meghatarozott kiilonleges kategoridit, melyeket az Iranyelv kiilonleges adatnak nevez
(példaul politikai véleményekre, faji vagy etnikai hovatartozasra és egészségi allapotra
vonatkozo adatok) kizardlag az egyén kifejezett hozzajarulasaval kezelhetik.

(11) Milyen tajékoztatast kell adni az érintett szamara?

Az ¢érintett személyek adatai kezelésével kapcsolatos atlathatosag novelése érdekében a
GDPR eléirja, hogy a szervezetek személyes adatok gytlijtésekor milyen informéciokrol
kotelesek az érintett személyeket tajékoztatni. A szervezeteknek tdjékoztatniuk kell az
¢rintett személyeket a Rendelet III. fejezetének 2. szakaszaban meghatarozott
informaciokrol. Az érintett személyek szamara rendelkezésre bocsatott informéciokkal
kapcsolatos kovetelmények attol filiggéen valtoznak, hogy a személyes adatokat
kozvetleniil az érintettél gyljtotték-e vagy nem. A tdjékoztatast az adatgyijtés
idépontjaban vagy az elsé adattovabbitaskor kell megadni az érintett részére. A GDPR
megallapitja, hogy a tajékoztatdsnak konnyen hozzaférhetonek és kozérthetonek kell
lennie, de nem tér ki arra, hogy milyen formaban kell az informaciét rendelkezésre
bocsatani.

Az adatvédelmi értesitésnek az alabbi informaciokat kell tartalmaznia: - az adatkezeld
kiléte, elérhetdségi adatokkal és az adatkezelés céljaval és jogalapjaval, - informaciot az
érintett jogairdl (tdjékoztatashoz vald jog, helyesbitéshez vald jog, torléshez vald jog,
tiltakozashoz vald jog, adathordozhatoésaghoz valo jog, korlatozashoz vald jog, valamint
hozzajarulés jogalap esetén visszavonashoz vald jog), - azon cimzettek vagy cimzettek
kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozolték,

- ha az adatkezelés a szervezet jogos érdekein alapszik, melyek ezek a jogos érdekek,
-ha az adatkezelés kifejezett hozzajarulason alapszik, az egyének azon joga, hogy
visszavonhatjak a hozz4jarulast,

- informacid6 a nemzetkozi adattovabbitasrol, ideértve a megfelelden nyujtott
garancidkat, - a személyes adatok taroldsanak iddtartama,

- a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga,
- automatizalt dontéshozatal ténye (profilalkotas),

- a személyes adatok gyljtésének eredeti céljatol eltérd célbol torténd tovabbi
adatkezelés szandéka.

Ha egy szervezet nem kozvetleniil az érintettodl szerzi meg a személyes adatot, a fenti
informaciokon tal az érintettet tajékoztatni kell a kezelt adatok kategoriajardl és az adatok
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forrasarol — ésszertli hataridon beliil vagy legalabb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel
alkalmaval.

Fontos, hogy az adatvédelmi tajékoztatd naprakész és konnyen hozzaférhetd legyen. Az
online adatvédelmi tdjékoztatdora mutatd linknek mindenhol elérhetének kell lennie, ahol
az adatkezeld adatot gyajt, példaul belépd oldalakon, online regisztraciods

nyomtatvanyokon, stb.

Az ¢érintettek tijékoztatasaval kapcsolatosan a NAIH is kiadott egy tajékoztatot aminek
javasoljuk az elolvasasat: http://naih.hu/files/tajekoztato-ajanlas-v-2015-10-09.pdf

(12) Mi az adattorléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)?

A Rendelet lehet6vé teszi az érintett személyek szamara, hogy meghatarozott esetekben
kérjék adataik torlését. Az adattorléshez valo jog, més néven az elfeledtetéshez vald jog a
Rendelet Ill. fejezetének 3. szakaszdban felsorolt helyzetekben és korlatozasokkal
alkalmazand6. A cégeknek nem kell tordlniiik a személyes adatokat, ha azokat
nyilvantartdsi célokbdl meg kell Orizniiik, példaul konyvviteli, ad6zési vagy mas kiilsé
szabalyozasi kovetelmények miatt. A direkt és interaktiv marketing tevékenységet folytatd
cégeknek alaposan meg kell fontolniuk, hogy a személyes adatot torlik, vagy megorzik sajat
belsé Robinson-listajukon. Ha az érintett személy kéri a személyes adatainak torlését, mert
a tovabbiakban nem szeretne direkt marketing iizenetet kapni a szervezettol, a személyes
adatok torlése helyett a szervezetnek inkdbb hozza kell adnia az érintett személy
kapcsolattartasi adatait a sajat belsd Robinsonlistdjdhoz. Ha a szervezet teljesen torli az
érintett személy személyes adatait, akkor fennall annak a veszélye, hogy a jovében ujabb
direkt marketing lizenetet kiild, pedig az érintett éppen ezt nem szerette volna.

Ha azonban az ¢érintett személyek adatai a szervezet sajat bels6 Robinson listdjara
keriilnek, akkor a szervezet a jovében nem fog semmilyen egyéb direkt marketing iizenetet
kiildeni az érintett személyek szamara. A Rendelet szerint a szervezetek jogosultak a
fentiek szerint eljarni. A szervezetek meg kell, hogy tegyék az ésszertien elvarhatd
l1épéseket annak érdekében, hogy tajékoztassak azokat a harmadik feleket, amelyeknek a
személyes adatok atadasra keriiltek. A cégeknek csak akkor kell tajékoztatniuk a harmadik
feleket az érintett személyek adattorlési kérelmérdl, ha ez az elérhetd technologia és a
megvalositas koltségeinek figyelembevételével ésszeriien elvarhato, és a cég nem felelds
azért, hogy a harmadik fél szervezet torli-e az adatokat vagy sem. Ha a személyes adatokat
anonimizaltdk, az érintett személy nem jogosult kérni a korabban hozza kapcsolt adatok
torlesét.

(13) Mi az adathordozhatosaghoz valo jog?
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A Rendelet 01 jogot biztosit az érintett személyek szamdra: az adathordozhatésaghoz vald
jogot. Eszerint az ¢érintett személy jogosult megkapni azokat az adatait, amelyek
szolgaltatovaltasahoz sziikségesek, kiillondsen az online vildgban. A szervezetnek az
érintett kérésére at kell adnia az érintett szamara ,,a rd vonatkozo6, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat™. A személyes adatokat ,.tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban” kell atadni. Ezért az érintett személy kérheti,
hogy személyes adatai kozvetleniil egy masik szervezetnek keriiljenek tovabbitasra. Az
adathordozhatosaghoz vald joghoz két korlatozas kapcsolddik: - csak olyan személyes
adatra vonatkozik, amelyet automatizalt modon kezelnek, csak akkor alkalmazandé, ha a
személyes adatok kezelése a felhasznalé hozzajarulasdn vagy a szerzodés teljesitése
érdekében torténik. Ennek kovetkeztében az adathordozhatésaghoz valdé jog nem
vonatkozik a ,jogos érdek” alapjan személyes adatokat kezeld direkt és interaktiv
marketing tevékenységet folytatd cégekre.

(14) Mi a tiltakozashoz valo jog (a leiratkozashoz valo jog / opt-
out)?

A Rendelet biztositja az érintett személyek szamara a jogot, hogy tiltakozzanak a személyes
adataik kezelése ellen, vagyis hogy leiratkozasi (opt-out) jogaikat gyakoroljak adataik
felhaszndlasaval kapcsolatban. Ez a jog mar a jelenlegi Iranyelv alapjan is létezik. A
Rendelet azonban az érintett személyek szamara megkonnyiti a tiltakozashoz valo jog
gyakorlasat. Ha a személyes adatot direkt marketing célokra hasznaljak, az érintett
személyeknek joguk van tiltakozni a személyes adataik ilyen célu kezelése ellen. A
Rendelet kifejezetten rogziti, hogy a tiltakozashoz valé jog direkt marketing
tevékenységekhez kapcsolddo profilalkotasi tevékenységekre is vonatkozik. Ha az érintett
személyek leiratkoznak (opt-out jogaikat gyakoroljak) a direkt marketinggel kapcsolatban,
a direkt és interaktiv marketing tevékenységet folytatd cégnek abba kell hagynia a direkt
marketing célokra torténd adatkezelést, és az egyén elérhetdségeit hozza kell adnia sajat,
belsé Robinson-listajahoz. A cégeknek tajékoztatniuk kell az érintetteket a személyes
adataik kezeléséhez kapcsolddo tiltakozasi jogukrol. A tiltakozéasi jogra vonatkozo
tajékoztatasnak egyértelmiinek és a szervezetek altal az érintett személyeknek nyujtott mas
informacioktol elkiilontiltnek kell lennie.

(15) Mik a profilalkotasra vonatkozo uj szabalyok?

A Rendelet bevezet néhany ujdonsdgot a profilalkotdssal kapcsolatosan, mikdzben
megtartja a kordbbi alapelvet: az érintett személyek szamara meg kell adni a lehetdséget,
hogy tiltakozzanak a profilalkotassal szemben, azaz az errél valo leiratkozassal (opt-outtal).
A Rendelet a profilalkotast személyes adatok automatizalt kezeléseként hatdrozza meg,
amely személyes jellemzok kiértékelésére szolgal, kiilonosen, ha az érintett személy
személyes jellemzdinek elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor. Adatvezérelt marketing
soran minden bizonnyal profilalkotasnak mindsiil egy algoritmus adatelemzési célu
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hasznalata, ha célja annak megallapitdsa, hogy egy érintett személy vagy érintett személyek
kategoridja egyes terméktipusok vagy szolgaltatastipusok irant érdeklddik-e, hajlando-e
egy bizonyos terméket megvasarolni, bizonyos mddon viselkedik-e, vagy meghatarozott
helyeken tartozkodik-e. Adatvezérelt marketing soran az érintett személynek joga van kérni
a direkt marketing célokbol torténd profilalkotds megsziintetését. Amikor egy szervezet a
direkt marketing célu profilalkotasi tevékenységen tilmenden profilalkotasi tevékenységet
végez, figyelembe kell vennie a profilalkotés alapjan hozott dontésének az egyénre kifejtett
hatasat. Ha a profilalkotas alapjan hozott dontés ,joghatassal bir”, vagy ,jelent6s mértékben
érint” egyes személyeket, az érintett személynek joga van a profilalkotas megsziintetését
kérni (opt-out jogait gyakorolni). Az érintett személyek nem jogosultak erre, ha:

- a profilalkotds az érintett és a szervezet kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges,

- a profilalkotast Europai Unids jog vagy tagallami jog lehetdvé teszi,
- a profilalkotas az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

A Rendelet az érintett személyekre joghatdssal biré vagy jelentés mértékben érintd
tevékenységekre példaként egy online hitelkérelem automatikus elutasitasat vagy emberi
beavatkozas nélkiil folytatott online munkaeré-toborzast emliti. A profilalkotas
szabalyainak véglegesitésére a Rendelet elfogadasanak egyik utolso 1épéseként keriilt sor,
ezért a ,joghatdssal bir’ ¢és ,jelentds mértékben érint” kifejezések jelentésének
értelmezéséhez a nemzeti adatvédelmi hatdésagok iranymutatdséra lesz sziikség.

(16) Mit mond a Rendelet az adatvédelmi hatasvizsgalatrol?

Személyes adatok kezelésének megkezdése eldtt az adatkezeld szervezetnek meg kell
hatdroznia, hogy az adatkezelés az ¢érintett személyek szdmara mikor jéarhat
valosziniisithetben magas kockazattal. Ha a szervezet az adatvédelmi hatdsvizsgalat
elvégzését kovetden gy véli, hogy az adatkezelés magas kockazattal jar, akkor az
adatkezelés megkezdését megeldzden egyeztetnie kell a nemzeti adatvédelmi hatdsaggal.
A nemzeti adatvédelmi hatosag az adatkezeléssel kapcsolatban konzultal az adatkezeldvel.

A Rendelet tisztazza, hogy az érintett személyekre joghatassal jaro profilalkotés, valamint
a személyes adatok kiilonleges kategoridinak (melyeket az Irdnyelv kiilonleges adatnak
nevez) nagy szamban torténd kezelése nagy kockézattal jaroé adatkezelésnek tekintendok,
és ilyenkor az adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzése kotelezd. A nemzeti adatvédelmi
hatosagok listat készitenek a magas kockazatinak mindsiild adatkezelési

tevékenységekrol.

A Rendelet az adatvédelmi hatdsvizsgalat elemeit az alabbiak szerint hatarozza meg:
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- a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasa és az adatkezelés céljainak
ismertetése;

- az adatkezelés céljait figyelembe véve az adatkezelési miiveletek sziikségességének
¢€s aranyossaganak vizsgalata;

- az érintett személyeket érinté kockazatok vizsgalata;

- a szervezetnek az érintett személyeket érintd adatkezelési tevékenységgel okozott
adatvédelmi kockézatok csokkentésére vonatkozo javaslata (pl. tovabbi adatbiztonsagi
intézkedések a kezelt személyes adatok védelme érdekében).

(17) Mik az adatvédelmi tisztviselore vonatkozo kovetelmények?

A Rendelet egyes szervezetek szamara kotelezOen eldirja az adatvédelmi tisztviseld (Data
Protection Officer — ,,DPO”) kinevezését.

A szervezetnek adatvédelmi tisztviselt kell kineveznie, ha f0 tevékenységei ,,érintettek
rendszeres ¢€s szisztematikus, nagymértéki megfigyelését” vagy ,,adatok kiilonleges
kategoridinak nagy szamban torténd kezelését” foglaljdk magukban. Az Iranyelv az
utobbiakat kiilonleges adatnak nevezi (faji, etnikai hovatartozasra, politikai véleményre,
vallasi vagy lelkiismereti meggy6zOddésre, szakszervezeti tagsadgra vonatkozd adatok,
valamint genetikai adatok stb.). A DPO lehet az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd
alkalmazottja, illetve szolgaltatdsi szerzddés keretében is ellathatja a feladatait. Az
»erintettek rendszeres ¢és szisztematikus, nagymérték megfigyelésének” fogalom
értelmezéséhez varhatéan a nemzeti adatvédelmi hatdsdgok adnak iranymutatést. ,,Az
adatvédelmi jog €s gyakorlat szakért6i szintli ismeretével” rendelkezé6 DPO mind eurdpai,
mind nemzeti szinten felelds a Rendeletnek valo megfelelésért, tdjékoztatja a szervezetet a
Rendelet szerinti kotelezettségeirdl, tajékoztatast ad az adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzésének idOpontjardl és modjarol, valamint a nemzeti adatvédelmi hatosagoktol
érkez6 megkeresések, illetve az ¢érintett személyektdl érkez6 megkeresések ¢és
adathozzaférési kérések esetén a szervezet kapcsolattartojaként szolgal. A DPO vagy a
szervezet alkalmazottja (két évre kell kinevezni és ez alatt az 1d6 alatt felmondasi tilalom
védi) vagy kiilsé szolgaltatd (tandcsado, iigyvédi iroda). A DPO rendelkezik ,,a feladat
végrehajtasahoz sziikséges forrasokkal” és ,kozvetlenil az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo legfelsod vezetésének tartozik feleldsséggel”. Ha a szervezetnek a Rendelet
szerint nem kotelezd DPO-t kineveznie, a Rendeletnek valdo megfelelési kotelezettség
teljesitésének segitése érdekében Onkéntesen is kinevezhet egyet.

(18) Mi az az ,,Egyablakos Ugyintézés”?

Az ,Egyablakos Ugyintézés” koncepcidja lehetévé teszi az egy vagy tobb tagdllamban
létrehozott szervezetek szamara, hogy legyen egy f6 feliigyeleti hatosdguk, amely
elsddlegesen eljar veliik kapcsolatosan. A {6 feliigyeleti hatosdg azon orszag adatvédelmi
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hatosdga, ahol a szervezet marketing tevékenységét végzi. A tobbi orszdg nemzeti
adatvédelmi hat6sagaival vald egyeztetést, az Europai Adatvédelmi Testiilethez fordulést,
valamint az egyes nemzeti adatvédelmi hatésagok kozotti véleménykiilonbség feloldasat
Osszetett eljarasrend szabdlyozza. Ez a Rendelet VII. fejezetében részletezett un.
egységességi mechanizmus.

(19) Milyen wuj szabalyok vonatkoznak a nemzetkozi
adattovabbitasokra?

A személyes adatok Eurdpai Union beliili tovabbitasaval szemben a Rendelet nem tamaszt
tobbletfeltételt. Az Iranyelvhez hasonldéan a Rendelet lehetové teszi az adatok az Eurdpai
Unioén kiviili harmadik orszagokba torténd tovabbitasat is, feltéve, hogy a személyes
adatokat megkapo orszagban biztositjdk a személyes adatok védelmének megfeleld
szintjét.

Az Eurdpai Bizottsag jogosult eldonteni, hogy egy Eurdpai Union kiviili harmadik orszag
mikor biztositja a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét. A Bizottsag azt is
eldontheti, hogy ,,a harmadik orszag valamely teriilete, illetve egy vagy tobb meghatarozott
agazata” megfeleld adatvédelmi szintet biztosit-e. Az Iranyelv szerint a Bizottsag jelenleg
I T orszagban mindsitette az adatvédelmet valamilyen moédon megfelelének. A Bizottsag
megfeleloségi dontése hidnyaban a Rendelet megfeleld garanciak ellenében engedélyezi az
adatok nemzetkozi tovabbitasat, ,,de csak azzal a feltétellel, hogy az érintettek szdmara
érvényesithetd jogok és hatékony jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre” az
Eurdpai Union kiviili harmadik orszagban.

A Rendelet szdmos megoldast elismer az Eurdopai Union kiviili nemzetkozi
adattovabbitasok esetében, példaul:

- Nemzeti adatvédelmi hatdsagok jovahagyasahoz kotott, kotelezd erejii vallalati
szabalyok. Ezek csak nagy szervezetek részére megfeleloek, mivel a jovahagyasi
folyamatuk jogi €s adminisztracidos szempontbol egyardnt Osszetett, és akar 2 évig is
eltarthat.

- Altalanos adatvédelmi klauzulak, mas néven altalanos szerzodési feltételek /
adattovabbitasi modellszerzédések. Ezek valtjak fel az Iranyelv szerinti Adattovabbitési
Modellszerzédéseket (Model Contract Clauses). Annak ellenére, hogy a Bizottsag korabbi
hatdrozataiban mar engedélyezte az Adattovabbitasi ModellszerzOdések hasznalatat, az
Irdnyelv alapjan néhany nemzeti adatvédelmi hatosag ragaszkodott az Adattovabbitasi
Modellszerzédések jovahagydsahoz, mieldtt az adott cég azokat az EU-n kiviili harmadik
orszagokba valo adattovabbitas alapjaként hasznélta volna. A Rendelet szerint azonban az
SCCK hasznélatdhoz nem sziikséges a nemzeti adatvédelmi hatdsagok eldzetes
jovahagyasa.
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- Jovahagyott magatartasi kdédex vagy jovahagyott tanusitdsi mechanizmus — a
személyes adatokat az EU-n kiviili harmadik orszagokban megkapo szervezet kotelezo €s
kikényszerithet6 kotelezettségvallalasaval.

A Bizottsag megfeleldségi dontésének vagy megfeleld garanciak hianyaban egy szervezet
tovabbra is tovabbithat személyes adatot egy harmadik orszagban 1év6 szervezet részére az
alabbi feltételek szerint:

- Az érintett kifejezetten hozzajarulasat adta a tervezett tovabbitashoz azt kdvetden,
hogy tajékoztattak az adattovabbitasbol eredd esetleges kockazatokrol.

- Az adattovabbitas az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés teljesitéséhez vagy
az érintett kérésére hozott, szerzédést megel6zo intézkedések végrehajtasahoz sziikséges.

- Az adattovabbitds az adatkezeld és valamely mds természetes vagy jogi személy
kozotti, az érintett érdekét szolgalo szerz6dés megkdtéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges.

- Egyszeri vagy nem rendszeres adattovabbitas torténhet az EU-ban letelepedett
szervezet jogos érdeke alapjan, amig az adattovabbitds nem ismétl6dd, csak korlatozott
szamu érintettre vonatkozik és megfeleld garancidk keriiltek alkalmazasra. Ilyen jellegii
adattovabbitas esetén az EU-ban letelepedett szervezetnek tajékoztatnia kell a sajat nemzeti
adatvédelmi hatdsagat az adattovabbitasrol.

(20) Mik az uj adatbiztonsagi kotelezettségek?

A Rendelet a jelenlegi Iranyelvhez hasonl6 adatbiztonsagi kovetelményeket tartalmaz. ,,A
szervezeteknek és a kiszervezett szolgaltatast nyujtoknak a kockéazat mértékének megfeleld
szinti adatbiztonsag biztositdsa érdekében megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket kell végrehajtaniuk.”

A Rendelet lehetdvé teszi a szervezetek szdmara, hogy a szlikséges biztonsagi intézkedések
elézetes felmérése soran figyelembe vegyék ,,a tudoméany és technoldgia allasat és a
megvalositds koltségeit”, valamint a kockazat alapi megkdzelités részeként az
adatkezeléshez kapcsolodo szempontokat. Az Iranyelvben eldirtakhoz hasonloan a direkt
¢és interaktiv marketing tevékenységet folytatd cégeknek biztositaniuk kell a személyes
adatok kezelésének védelme érdekében megfeleld adatbiztonsagi intézkedéseket. Az
adatbiztonsagi intézkedéseknek az adatkezelés soran az érintett személyekkel kapcsolatban
esetlegesen felmeriild kockazat szintjével ardnyosnak kell lenniiik.

A Rendelet szdmos adatbiztonsagi intézkedés foganatositasat javasolja:

- a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek ¢€s szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalloképességét;
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- fizikai vagy miiszaki incidens esetén a képességet, hogy a személyes adatokhoz valo
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza lehessen allitani;

- az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald
eljarasok alkalmazésat.

A Rendelet adatbiztonsagi megkozelitése Osszekapcsolodik az 0j kotelezettségekkel,
melyek célja az adatvédelem beépitése a projektekbe mar az induldskor (beépitett
adatvédelem), tovabba annak biztositasa, hogy a kiinduldsi adatvédelmi beallitdsok
blokkoljék a kapcsolatfelvételt (alapértelmezett adatvédelem), valamint annak biztositasa,
hogy 10j projektek az ¢érintett személyek adatvédelmi jogaira gyakorolt hatdsanak
felmérésére hatasvizsgalatokat végezzenek (adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatban mind a szervezeteket, mind a kiszervezett
szolgaltatast nyujtokat adatbiztonsagi kotelezettségek terhelik. A Rendelet egyértelmiivé
teszi, hogy a ,,az adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy
amelyek megfeleld garancidkat nyujtanak megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara”. Ezek a jelenlegi Iranyelvhez hasonlé kdvetelmények.

(21) Mik az uj szabalyok adatvédelmi incidens esetén?

A Rendelet az adatvédelmi incidens fogalmat meglehetdsen széles koruen hatdrozza meg
(,,a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi”).

Az incidens meghatarozasa nem veszi figyelembe, hogy az incidens maga kart okozott-e
az egyénnek vagy nem. Adatvédelmi incidens esetén a szervezeteknek tajékoztatniuk kell
sajat nemzeti adatvédelmi hatdsdgukat indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens ténye a tudomasukra jutott. Ha a szervezet a
megadott hataridon beliil nem jelenti be az adatvédelmi incidenst a nemzeti adatvédelmi
hatosagnak, akkor az esetleges bejelentés alkalmaval a bejelentéshez mellékelni kell a
késedelem igazoléasara szolgald indokokat is.

A Rendelet meghatarozza, hogy a szervezeteknek milyen t4jékoztatast kell adniuk a
nemzeti adatvédelmi hatdsagok szdmara adatvédelmi incidens esetén. A szervezeteknek
»indokolatlan késedelem nélkiil” tajékoztatniuk kell az adatvédelmi incidenssel érintett
személyeket az incidensrdl, ,ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas
kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve”. A tajékoztatasban
,,vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét” és tartalmaznia
kell az aldbbi informéciokat:
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(1) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtdo egyeb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit, ahol az érintett tovabbi informacidkat tud szerezni
az incidensrol;

(2) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredéen  valdszinisithetd
kovetkezményeket;

(3)  ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd, az
érintett egyénekre hatassal 1évo esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

A szervezetnek nem kell tajékoztatnia az érintett személyeket, ha:

- a szervezet megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre
az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében, mint példaul titkositas
alkalmazasa;

- a szervezet az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az emlitett magas kockézat a tovabbiakban valdszintsithetéen
ne valosuljon meg;

- a tdjékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanossag utjan kell tajékoztatni, példaul hirdetés formdjaban.

(22) Mit jelent az elszamoltathatosag alapelve?

Az 0j Rendelet bevezeti az elszamoltathatdsag alapelvét, ami elvarja a szervezetektdl, hogy
a nemzeti adatvédelmi hatdsagok fel¢ barmikor képesek legyenek igazolni a Rendeletnek
valo megfelelésiiket. Példaul a Rendelet eltorli az Adatvédelmi Nyilvantartasba vald
bejelentkezés kotelezettségét, de a szervezeteknek a Rendelet értelmében tovabbra is meg
kell drizniiik az Adatvédelmi Nyilvantartdsba vald bejelentkezési kotelezettségek
teljesitése sordn a nemzeti adatvédelmi hatésagoknak korabban elkiild6tt dokumentumok
masolatait. A nemzeti adatvédelmi hatésag barmikor betekintést kérhet ezekbe a
dokumentumokba.

(23) A munkahelyi adatkezelések alapveto kovetelményei -
Bevezeto (NAIH tajékoztato)

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsaghoz (a tovabbiakban: Hatosag) szamos
olyan panasz, illetve konzultaciés beadvany érkezik, mely a munkahelyi adatkezelések

53



tertiletét érinti. A munkahelyi adatkezelések tobb csoportba sorolhatok. Egyrészt kiilonbség
tehetd abban a tekintetben, hogy létez6 munkaviszonyrdl beszéliink-e, vagy sem. A
munkaviszony létesitése elott megvalosuld adatkezelés alapvetéen az azt megel6zo
palyaztatadsi eljarassal, valamint a munkakorre valo alkalmassag vizsgélataval
Osszefiiggésben valosul meg. A munkaviszony megsziinését kovetéen szintén torténik
adatkezelés, amikor is példaul a munkaltato jogszabalyi kotelezettség alapjan nyilvantartja
a volt kdznevelésben foglalkoztatott személyes adatait. A munkaviszony fennallasa alatti
adatkezelések kozott is differencialhatunk. Egyrészt példaul tarsadalombiztositasi, ad6zasi
okokbol sziikséges személyes adatok kezelése, de ekkor is felmeriilhet az alkalmassaggal
kapcsolatban adatkezelés. Szintén gyakori adatkezelésként jelenik meg az egyre jobban
elterjedo visszaélés-bejelentési rendszerekkel 6sszefiiggd adatkezelés. Tovabbi adatkezelés
a munkavégzéssel Osszefiiggésben keletkezik: mindsitési, fegyelmi vétségekkel és
biintetésekkel kapcsolatos eljarasok soran. Ezen tilmenden a koznevelésben foglalkoztatott
ellendrzésével kapcsolatban is felmeriil személyes adatok kezelése. Ez utobbi esettel
kapcsolatban elmondhato, hogy a technika fejlddésével egyre gyakoribb a kdoznevelésben
foglalkoztatottak technikeszkozokkel torténd ellendrzése. Ebbe a korbe tartozik tobbek
kozott a koznevelésben foglalkoztatottak kameras megfigyelése, elektronikus levelezésiik,
valamint internethasznalatuk ellendrzése, a rendelkezésiikre bocsatott ugynevezett ,,céges
mobiltelefon” hasznalatanak ellendrzése, a GPS navigacids rendszer alkalmazéasa soran
torténd ellendrzés, illetve a biometrikus rendszerek alkalmazasdval megvalosulod
ellendrzés.

A Hatésaghoz érkezé beadvanyok nagy szdmban a koznevelésben foglalkoztatottak
technikai ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléseket érintik. Jelen allasfoglalés célja, hogy
utmutatoul szolgaljon mind a koéznevelésben foglalkoztatottak, mind a munkaltatok
szdmara, ¢és megismerjék, hogy a munkavégzést érintd adatkezelések, kiilondsen a
munkaltatoi ellendrzéssel Osszefiiggd adatkezelések esetében milyen kovetelményeknek
kell érvényesiilniiik.

A Hatosag a tajékoztatoban szerepld alapvetd szempontokkal kivanja segiteni az
adatkezel6ket a jogszerli adatkezelés kialakitidsdban. A 2018. majus 25-étol
Magyarorszagon is alkalmazando 0 adatvédelmi rendelet a Hatosag el6zetes elemzése
alapjan jelentds valtozasokat nem fog eredményezni az ligyek tartalmi megitélésében.

(24) A munkahelyi adatkezelés soran érvényesiilo munkahelyi
alapelvek

A munkahelyi adatkezelés soran érvényesiilo adatvédelmi alapelvek

Az Infotv.l és az Mt. egyarant tartalmazza az adatvédelem alapelveit, amelyek kiemelten
fontosak ahhoz, hogy bizonyos, a munkaltato rendelkezései szerint kialakitott
adatkezelések jogszeriiek legyenek. A munkaltatoknak ezen alapelvekre figyelemmel kell
kialakitaniuk az adatkezelési koriilményeket. Ezért érdemes attekinteni, hogy az egyes
alapelvekbdl milyen gyakorlati kovetelmények szarmaznak a munkahelyi adatkezelésekkel
kapcsolatban.
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A célhoz kotott adatkezelés elve

Infotv. 4. (1) bekezdés:

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢€s kezelésének tisztességesnek ¢és
torvényesnek kell lennie.

Mt. 10. (1) bekezdés:

A koznevelésben foglalkoztatottol csak olyan (... ) adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, ¢s a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol Iényeges. A koznevelésben foglalkoztatottal szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld,
vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

Ezen alapelvbdl fakadoé gyakorlati kdvetelmények:

- Az adatkezelés céljat az adatok rogzitését megeldzden, vilagosan €s egyértelmiien
meg kell hatarozni. A célnak kelléen részletesnek kell lennie annak érdekében, hogy
azonosithatok legyenek a sziikséges adatkezelési miiveletek és az alkalmazand6 tovabbi
garancialis szabalyok. A cél meghatarozasanak részletezettsége alapvetden az adatkezelés
koriilményeitdl és a kezelt személyes adatok fajtaitol fiigg. Altalanossagban elmondhato,
hogy a tal tag, altalanos fogalmakkal koriilirt cél nem felel meg e kovetelménynek.

- A munkaltatonak minden egyes adatkezelés esetében adatkezelési célonként kiilon-
kiilon meg kell hatdroznia azt a jogot, amelynek gyakorldsdhoz sziikséges valamely
személyes adat kezelése, vagy azt a kotelezettséget, amelynek teljesitése sziikségessé teszi
az adatkezelést.

1 A tajékoztato III. pontjaban (,,Jogszabalyjegyzék”) megtaldlhato valamennyi, a
tajékoztatoban hivatkozott magyar jogszabaly pontos megjeldlése. A tdjékoztatd
szovegében a jogszabalyok roviditett elnevezései szerepelnek.

- A célhoz kotott adatkezelés elve a hivatkozott Mt. 10. (1) bekezdésben is
megjelenik. Ez azt jelenti, hogy a munkaltatobnak minden adatkezeléséhez célt kell
rendelnie. Azaz személyes adat csak akkor kezelhetd, ha az Iényeges, ha az adat kezelése
nélkiil a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges. A
munkaltatonak az adatkezelései jogszeriiséget elsGsorban azzal kell alatamasztania, hogy
minden adatkezelése vonatkozdséban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges.

- Mindezek alapjan a munkaltato koteles a kdznevelésben foglalkoztatottaktol kért
adatok korét elore oly modon meghatarozni, hogy az adatok csakis a munkaviszony
l1étesités¢hez, fenntartdsahoz, megsziinéséhez kapcsoldodjanak. A kdznevelésben
foglalkoztatottakat tdjékoztatni kell arrol, hogy a tolilkk kért adatok, veliikk szemben
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alkalmazott vizsgdlatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara.
Minden olyan adat kérése, mely nem ad 1ényeges tajékoztatast a munkaviszony létesitése,
fenntartasa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korldtozza a kdznevelésben
foglalkoztatottak magéanszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezés jogukat —
kiilonosen akkor, ha a munkaltat6 az adatszolgaltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi
példaul a munkaviszony létesitésének megtagadasat.

- Amennyiben az adatokon eltérd célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat
egyenként definidlni kell. Tovabbd az adatkezelésnek minden szakasziaban meg kell
felelnie az adott adatkezelési célnak, ¢€s tilos adatokat kezelni olyan ujabb célbodl, amely
osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Igy példaul, ha a munkaltatd a munkaszerzddés alapjan
rendelkezésére allo adatokat fel akarja haszndlni bels6 képzésszervezésére (igy kiilondsen
a koznevelésben foglalkoztatottak nevét, munkakorét, végzettségét), akkor ez a
munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest uj adatkezelési cél, amelyet
kiilén definialnia kell.

- Bizonyos munkako6rdk esetén munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly2 alkalmassagi
vizsgalatot irhat el6. Ebben a korben kiilondsen fontos szerepe van a tisztességes
adatkezelés kovetelményének, ugyanis a munkaltaté — példaul a munkahelyi felvételi
eljaras soran — kizarolag olyan kérdést intézhet a kdznevelésben foglalkoztatottak felé,
amely a munkaviszony, alkalmassdgi vizsgalat szempontjabol relevans, €s az érintettek
személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogukat — nem sérti. Az
adatkezelés tisztességes volta az emberi méltésag védelmével all szoros kapcsolatban, a
tisztességtelen adatkezelési gyakorlat az érintetteket nem csak személyes adataikhoz
fiiz6do jogaban, de emberi méltosagukban is silyosan sértheti.

A sziikségesség-aranyossag elve

Infotv. 4. (2) bekezdés:

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

Mt. 9. (2) bekezdés:

A koznevelésben foglalkoztatott személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a
munkaviszony rendeltetésével kdzvetleniil 6sszefliggd okbdl feltétleniil sziikséges és a cél
elérésével aranyos Mt. 11. (1) bekezdés:

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd
magatartasa korében ellendrizheti. A munkaltato ellendrzése €s az annak soran alkalmazott
eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosdg megsértésével. A kdznevelésben

foglalkoztatott maganélete nem ellendrizhetd.
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Ezen alapelvnek elsddlegesen a munkaltatoi ellendrzéseknél van jelentdsége. Az alapelvbol
fakado gyakorlati kdvetelmények:

- Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal
az ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megeldzhetd.

- Az ellendrzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti
az adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

- Az ellendrzés csak a munkdval Osszefliggésben torténhet, a koznevelésben
foglalkoztatottak maganélete nem ellendrizhetd. Ezzel kapcsolatban fontos kiemelni, hogy
a koznevelésben foglalkoztatottakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez val6 jog,
¢s ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania. A ,,munkahelyi maganélet” tipikus
szinterei az ebédld, az 61t6z0, a pihendhelyiség, a mosdok.

- Az ellenérzésnek minden esetben a koznevelésben foglalkoztatottak emberi
méltosaganak tiszteletben tartdsadval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a
koznevelésben foglalkoztatottak megfélemlitésére, megalazasara, zaklatadsara, zavarasara,
¢s ezeket nem is eredményezheti.

(25) Adatkezelés jogalapjai munkahelyi adatkezelés soran

A magyar ¢és az unidés jogszabalyi rendelkezések alapjan kiilonb6z6 jogalapok
alkalmazhatdak annak érdekében, hogy az adatkezelés jogszerii legyen 3 , amelyek koziil a
munkahelyi adatkezelés sordn alapvetéen harom jogalap johet szoba: az érintett
hozzajarulésa, torvényi felhatalmazas, illetve a munkaltatd jogos érdekén alapuld
adatkezelés.

Az érintett hozzajarulasa

A hozzijarulds jogalapjanak legfontosabb feltétele, hogy annak Onkéntesnek, azaz
mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie. Az Adatvédelmi Munkacsoport tobb
dokumentumaban6 kifejtett allaspontjara tdmaszkodva a Hatdsag gyakorlata szerint is a
hozzdjarulas jogalapként csak akkor johet szoba, ha valddi valasztasi lehetdség all az
érintett rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités
vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas megtagadasa esetén.

Az Onkéntesség hianyadban az adatkezeld nem rendelkezik megfeleld jogalappal az
adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyulo jogviszonyokban azonban nem értelmezhetd a
hozzéjarulds onkéntessége: a munkaltatd és a koznevelésben foglalkoztatott kozotti ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy
nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint jogalapra,
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a munkahelyi adatkezelések esetében tehat csak kivételesen lehet hivatkozni, alapvetden
akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili ,,elonydket” szerez a
koznevelésben foglalkoztatott, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés
megtagadédsa esetén. A hozzdjarulas megfeleld jogalap lehet, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval nem 4ll kapcsolatban. Példaul egy munkaltatd egy futoversenyre csapatot
szervez, amelyhez a munkaltatonak tovéabbitania kell a szervezOk részére azon
koznevelésben foglalkoztatott az adatait, akik részt vennének a versenyen, mivel a
munkaltat6 allja a nevezés koltségeit. Emellett a munkaltato polokat is biztosit a versenyre,
ezért a koznevelésben foglalkoztatottak poloméretét tovabbitania kell a polot készitd
vallalkozas részére. Ez két kiilonbozd adattovabbitast jelent, és mindkettéhoz egymastol
fliggetleniil 6nkéntes hozzajarulast tud adni a kéznevelésben foglalkoztatott anélkiil, hogy
ennek barmilyen kdvetkezménye lenne a munkaviszonyara nézve.

A hozzajarulas jogalapjanak egyik specidlis esete az Infotv. 6. (3) bekezdésében
megfogalmazott kivétel, amelynek alapjan 16 éven aluli kiskoruakat érint adatkezelések
jog szerliségéhez sziikséges a sziild beleegyezése. Az Mt. ezzel szemben mas szabalyokat
tartalmaz a kiskoruak munkavallaldséval kapcsolatban. A munkahelyi adatkezelések soran
parhuzamosan figyelemmel kell lenni mind az Infotv., mind az Mt. sajatos szabalyaira. igy
példaul az Mt. 34. (3) bekezdése alapjan nem csak a szililé beleegyezése sziikséges a
munkaszerzodés megkotéséhez, hanem a gyamhatdsag engedélye is. A fent kifejtettek
alapjan elmondhat6 tehat, hogy a munkaltatoi adatkezelések esetében a hozzajarulas mint
jogalap csak szuk korben jelenik meg, amikor is ténylegesen fennallhat az 6nkéntesség.

Torvényen alapul6 adatkezelés

A munkahelyi adatkezelések egy jelentds része torvényi rendelkezésen alapul: vagy olyan
torvényi eldirason, amely kotelezOvé teszi az adatkezelést, vagy olyan jogszabalyon, amely
csupan lehetdvé teszi az adatkezelést. Mindkét esetben eléfordul, hogy az adott torvény az
adatkezelés valamennyi koriilményét szabalyozza, de olyan jogszabaly altal nevesitett
adatkezelés is létezik, amelynél a torvény az adatkezelés részleteit, koriilményeit nem

hatdrozza meg, azokat az adatkezeldre bizza.

Torvényen alapuld, kotelezd adatkezelést széles korben rendelnek el az
adokotelezettségre, tarsadalombiztositasra vonatkozd jogszabalyok. Ezen jogszabalyok
rendelkezései a munkaltatok ¢€és a koznevelésben foglalkoztatottak szémara
kotelezettségként jelennek meg, vagyis ezek ténylegesen kotelezd adatkezelések. Ezen
tulmenden a munkaviszonyra is iranyadoak lehetnek olyan torvények, amelyek az
adatkezelést a munkaltatd szdmara lehetdve teszik. Ebbe a korbe tartozik példaul a
munkaltatdéi visszaélés-bejelentési rendszerrel, illetve a munkaltaté ellenérzési
jogosultsagaval osszefiiggd adatkezelés a munkavégzés tekintetében.

Azonban ezek nem tekinthetdek klasszikusan torvényi felhatalmazason alapuld
adatkezeléseknek, hanem kozelebb dallnak a munkaltatd jogos érdekén alapuld
adatkezelések csoportjdhoz, hiszen a munkaltatok tobb-kevesebb mozgastérrel
rendelkeznek az adatkezelési koriilmények meghatarozasaban.
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A munkaltaté jogos érdekén alapul6 adatkezelés

A munka vilagaban az érintett hozzajarulasa helyett — a fenti szik esetkort leszamitva —
mas jogalapok alkalmazéasa indokolt. Az Adatvédelmi Munkacsoport kifejtette, hogy a
jogszerl

adatkezelésnek nem csak a hozzajarulas lehet az egyetlen jogalapja, hanem az Adatvédelmi
Iranyelv 7. cikkében szerepld tobbi jogalap is alkalmazhaté az adatkezelok szamara. Az
Eurdpai Birosag a C-468/10. és C-469/10. sz. egyesitett tigyekben hozott itéletérdl 1
tekintettel ezen jogalapok koziil kiemelt szereppel rendelkezik az Adatvédelmi Irdnyelv 7.
cikk f) pontja. Ezen rendelkezés értelmében személyes adat kezelhetd abban az esetben is,
ha a munkahelyi adatkezelés a munkaltaté — kivételesen harmadik fél — jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ennél az érdekeknél magasabb rendiek a
koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatai védelméhez és a maganéletiik
tiszteletben tartasahoz valo joguk.

A 7. cikk f) pontjaban szerepld jogalap egyik f0 jellemzdje az, hogy ez a kdznevelésben
foglalkoztatottak hozzajarulasatol fliggetleniil jogszerlivé teheti a munkaltatd
adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke aranyosan korlatozza a koznevelésben
foglalkoztatottak személyes adatok védelméhez vald jogat, maganszférajat. A munkaltatora
harul azon kotelezettség, hogy belsé szabalyzatban vagy mas irasbeli dokumentumban
kidolgozza ezen jogalap alkalmazasdval végzett adatkezeléseit. Fontos garancidlis
szempont, hogy a munkaltato irdsban rogzitse ezen az jogalap alkalmazasaval egyiitt jaro
adatkezelési korilményeket, hiszen a koznevelésben foglalkoztatottak igy tudnak
meggy6zddni arrol, hogy a széban forgd munkahelyi adatkezelés valoban aranyosan
korlatozza a jogaikat. Emellett a Hatosag vagy a birdsag is igy tudja ellendrizni, vizsgalni
azt, hogy a munkaltaté adatkezelése megfelelt-e az adatvédelmi kdvetelményeknek. A
jogalap alkalmazasa soran a munkaltatonak két kovetelményre kell figyelemmel lennie.
Egyrészt ezen jogalap alkalmazasakor a magyar jogszabalyi eldirdsokat, igy kiilondsen az
Mt. és az Infotv. rendelkezéseit kell alapul vennie. Masrészt ezzel egyidejlileg el kell
végeznie az érdekmérlegelési tesztet. Az Adatvédelmi Munkacsoport véleménye tdmpontot
jelenthet ahhoz, hogy

- milyen szempontok alapjan lehet meghatarozni a munkaltatoi jogos érdeket,

- mire kell a munkaltatonak figyelemmel lennie az érintteti érdekek, jogok
meghatarozasa soran,

- melyek az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolando kulcsfontossagu
tényezok,

- melyek lehetnek példaul az adatkezeldk altal alkalmazott olyan intézkedések,
amelyek biztositjak az érintettek maganszférajanak €s személyes adatainak védelmét.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn a munkaltatonak szamos szempontra
figyelemmel kell lennie, ezért a Hatdsag egy lehetséges forgatokonyvet javasol, amely
mellett természetesen elfogad méas modszereket is ennek a tesztnek az elvégzésére.
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1. 1épés: a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt at kell tekintenie,
hogy a célja elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése:
rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes
adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a tervezett cél.

2. 1épés: a munkaltatoi jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa (igy kiillondsen
az Mt. 10. (1) bekezdésének figyelembe vételével).

3. 1épés: annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. 1épés: annak meghatirozasa, hogy a koznevelésben foglalkoztatottaknak mik
lehetnek az érdekeik az adott adatkezelés vonatkozasdban (példaul azok a szempontok,
amelyeket a koznevelésben foglalkoztatottak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. 1€pés: annak meghatdrozéasa, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos
érdek — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a 4. 1épésben meghatarozott
koznevelésben  foglalkoztatotti  jogokat, varakozasokat. A  munkaltatonak az
érdekmérlegelés soran segitséget nytjthatnak azok az alapelvek, amelyeket a tajékoztatd 2.
pontjdban a Hatésag mar kifejtett. Az ¢érdekmérlegelésen alapuldé munkahelyi
adatkezelések esetében tobbek kozott az alabbi garancidk biztosithatjdk az adatkezelés
sziikségesség-aranyossagat (természetesen mas garancidlis intézkedések is szdba
jOhetnek):

A fokozatossag elvének érvényesiilése. Ennek a garancidnak elsddlegesen a munkaltatoi
ellendrzésekkel egyiitt jaro adatkezelések esetén van jelentdsége. A munkaltatonak a
koznevelésben foglalkoztatottak munkaviszonnyal 6sszefliggd magatartasanak ellendrzése
korében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egylitt személyes adat
kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozd6 modszert kell
alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kdrben ismer meg személyes adatokat.

A koznevelésben foglalkoztatott jelenlétének biztositasa. Ugyancsak a munkaltatoi
ellendrzések keretében van szerepe ezen garancianak. Amennyiben az ellendrzés
koriilményeil nem zarjak ki ennek lehetdségét, akkor biztositani kell, hogy a kdznevelésben
foglalkoztatott jelen lehessen az ellendrzés soran (igy példaul a felvételek visszanézésekor
vagy az e-mail elolvasasakor).

(26) Az elozetes tajékoztatas kovetelménye a munkahelyi
adatkezelés soran

Infotv. 20. (1)-(2) bekezdés Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell,
hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés
megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
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kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés iddtartamarol,
arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a 6. (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is

Mt. 9. (2) bekezdés A személyiségi jog korlatozasanak maodjarol, feltételeirdl és varhatod
tartamarol a kdznevelésben foglalkoztatott eldzetesen tajékoztatni kell.

Mt. 10. (2) bekezdés A munkaltatd koteles a kdoznevelésben foglalkoztatott tajékoztatni
személyes adatainak kezelésérol.

Mt. I1. (2) bekezdés A munkaltato elézetesen tajékoztatja a koznevelésben foglalkoztatott
azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasardl, amelyek a koznevelésben
foglalkoztatott ellendrzésére szolgalnak.

Ezen rendelkezésekbdl fakadd gyakorlati kovetelmények:

- Az érintett az eldzetes, megfeleld tajékoztatas alapjan képes felismerni azt, hogy az
adott adatkezelés milyen hatdssal van az informacidés oOnrendelkezési jogara és a
maganszférajara.

- Az eldzetes tajékoztatasra vonatkozo kdvetelményeket a jogalkotd az Infotv. 20. §-
aban fogalmazta meg. Az eldzetes, megfeleld tdjékoztatds kotelezettségének kdzponti
eleme az Infotv. 20. (2) bekezdése, amely felsorolja azokat az alapvetd adatkezelési
koriilményeket, amelyekrdl az adatkezelOnek tajékoztatast kell nyujtania. Az eldzetes
tajékoztatds adatvédelmi kovetelményeirdl szolo ajanlasl4 részletesen foglalkozik az
elézetes tajékoztatasi kotelezettséggel.

- Amennyiben a munkaltaté technikai eszkozzel kivan ellendrzést végezni —
tekintve, hogy az ellendrzés személyes adatok kezelésével jar egylitt — ugy az nem lehet
titkos, arrol a koznevelésben foglalkoztatottakat eldzetesen tdjékoztatni kell, igy példaul a
koéznevelésben foglalkoztatottaknak tisztaban kell lenniiik az ellendrzés modjaval, céljaval.

- A munkahelyi adatkezelésekkel 0sszefiiggésben kiemelten fontos arrol tajékoztatast
nyUjtani, hogy a munkaltatdo szervezetrendszerén beliil ki férhet hozza a személyes
adatokhoz. Azt a személyi kort, akik hozzaférhetnek a személyes adatokhoz, adatkezelési
célonként kiilon-kiilon kell meghatarozni.

(27) Adattovabbitas kiilfoldre munkahelyi adatkezelés kapcsan

A Hatésaghoz gyakran fordulnak tobb orszdgban is képviselettel rendelkezd,
multinaciondlis tarsasdgok azzal a kérdéssel, hogy van-e lehetdség a cégen beliil
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koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatainak tovabbitasara, és amennyiben igen,
milyen szabalyok is vonatkoznak az adattovabbitasra. A kérdés megvalaszolasahoz az Mt.
¢s az Info tv. nyqjt segitséget.

Adattovabbitas az EGT-n beliil

Az Infotv. 8. (4) bekezdése szerint az EGT-allamba irdnyuld adattovabbitast ugy kell
tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor. Az Info tv.
rendelkezése természetesen irdnyadd a munkaltatok adattovabbitdsaira is, azokkal a
korlatozéasokkal, amelyeket az Mt. tartalmaz.

Az Mt. 10. (2) bekezdés alapjan a munkaltatod a koznevelésben foglalkoztatottra vonatkozé
adatot harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben vagy a kdznevelésben
foglalkoztatott hozzajarulasaval kozolhet. Ennek megfelelden tehat az 4ltalanos szabalyok
az irdnyadodak, figyelembe véve a jogalapoknal kifejtetteket, vagyis, hogy az érintett
hozzéjarulasa a munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban az dnkéntessége miatt nehezen
értelmezhetd, ezért az adattovabbitas soran mas jogalapok alkalmazasa lehet indokolt.

Adattovabbitas az EGT-n kiviilre

Amennyiben nem EGT-allamban, azaz harmadik orszagban honos adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo részére torténik az adatok tovabbitasa, akkor arra elsédlegesen az Infotv. 8.
§

(1)- (2) bekezdésében megjelolt esetekben keriilhet sor. Ez alapjan a munkahelyi

adatkezelések sajatossagaira is figyelemmel — két esetkor alapjan lehet harmadik
orszagban honos munkaltaté (adatkezeld, adatfeldolgozd) szdmara adatot tovabbitani:

1. Az elsd esetkor az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapuld adattovabbitas. Mint
mar sz6 volt rola ezen jogalap esetében figyelemmel kell lenni arra, hogy a hozzajarulas
mint az adatkezelés vagy az adattovabbitas jogalapja, kivételesen alkalmazhato csak. A
munkaltatotol elvarhatd, hogy a kdznevelésben foglalkoztatottak személyes adatait csak
megfeleld védelmet nyljtdo harmadik orszagokba tovabbitsa, vagy az Infotv. €s az unids
jogszabalyok altal rogzitett mas modon biztositsa a megfeleld szintli védelmet az
adattovabbitassal 6sszefliggésben.

2. A masodik esetkor az érintett kifejezett hozzdjaruldsanak hianyaban, ha az alabbi
konjunktiv feltételek teljesiilnek:

a. az Infotv. hatalya al4 tartoz6 adatkezel (az adattovabbito szervezet) az Infotv. vagy
az Adatvédelmi Iranyelv altal elismert jogalappal rendelkezik az adatkezeléshez, és

b. a harmadik orszagban a személyes adatok megfeleld szintli védelme biztositott,
mivel:

62



1. az adattovabbitassal 0sszefiiggésben az Europai Unid kotelezo erejli jogi aktust fogadott
el, ii. az adattovabbitasra vonatkozo kotelezd szervezeti szabalyozast (angol nyelvii
elnevezéssel: binding corporate rules; a tovabbiakban: BCR) a Hatdsag jovahagyta. A
BCR lehetévé teszi, hogy egy multinacionalis vallalat Infotv. hatalya ala tartozo tagja
személyes adatokat tovabbitson az EGT-térségen kiviili orszagokban talalhat6 tagjai
részére oly modon, hogy az adattovabbitas megfeleljen mind az uniés, mind a magyar
adatvédelmi kovetelményeknek.

Az Infotv. 8. (2) bekezdés a) pontja szerinti unios kotelezd erejii jogi aktusok kore tovabb
boviilt. Az Eurdpai Bizottsag 2016. julius 12-én ugyanis elfogadta az EU-USA adatvédelmi
pajzsot (Privacy Shield hatarozat). Ez az 0j keretrendszer védelmezi minden olyan unios
polgér alapvetd jogait, akinek a személyes adatait az Egyesiilt Allamokba tovabbitottak,
valamint egyértelmii jogi helyzetet teremt azoknak a vallalkozasoknak a szamara, amelyek
igénybe veszik az Egyesiilt Allamokba iranyuld adattovabbitasokat. A Privacy Shield
hatdrozat — melynek jelenleg feliilvizsgélata zajlik — az Eurdpai Uni¢ kotelezo erejii jogi
aktusanak tekinthetd, ezért megfeleld szinti védelmet biztosithat a kilfoldi
adattovabbitasok esetén.

(28) Anonim allashirdetések

Anonim allashirdetések alatt azok az allashirdetések értenddk, amelyekben a munkaltato
nem tiinteti fel a cégnevet, ezért az allaspalyazat elkiildésének idépontjaban a jelentkezdk
nem lehetnek tisztdban azzal, hogy mely munkaltatonak az allasara jelentkeznek. A
Hatosag gyakorlata szerint az allashirdetésre jelentkezOk informacids Onrendelkezési
jogénak szerves része az, hogy az érintettek az adatkezeld kilétére kiterjedd megfeleld
tajékoztatast kapjanak mar az adatkezeléshez valo hozzajarulds megadasa eldtt, valamint
hogy tudomassal rendelkezzenek arr6l, hogy kikkel szemben tudnak élni az Infotv.-ben
szerepld jogaikkal. Bizonyos esetekben ezzel szemben allnak a munkaltaté gazdasagi vagy
egyéb érdekei, hogy kiléte rejtve maradjon a palyéazat soran mindaddig, amig ez indokolt
(példaul egy cég nem szeretne, ha 1d6 eldtt kideriilne, hogy ,,belép a piacra”, ezt szeretné a
konkurencia el6tt titokban tartani). Ebben a gyakorlatban rendkiviil egyenlétlen helyzetben
vannak a felek, hiszen mig az érintettek jelentkezésiik elkiildésével azonnal ,kiadjak
magukat”, minden személyes adatukat megismeri az allashirdetést feladd6 munkaltato,
addig a munkaltatd egyaltalan nem ad semmilyen t4jékoztatast a személyérdl, ezaltal is
fokozva a koznevelésben foglalkoztatottak kiszolgaltatottsagat, és a munkaltatd
informécios folényét. Alapvetden nem fogadhato el a munkaltatok részérdl az anonim
allashirdetések feladasa, mivel az esetek tilnyomo tobbségében ezzel aranytalanul sériil a
jelentkezdk informacids onrendelkezési joga, igy kiillondsen az a joga, hogy a jelentkezdk
az adatkezelés megkezdése eldtt (a palyazati anyag elkiildése el6tt) valamennyi 1ényeges
adatkezelési koriilményérdl tajékoztatast kapjanak. A munkaltatok érdekei csak kiilondsen
indokolt, rendkiviili esetben, és akkor is legfeljebb korlatozott mértékben (példaul egy
rovid, atmeneti idOtartamig) irhatjak feliil a jelentkez6k informacios onrendelkezési jogat.
A Hatosag emellett az allashirdetéseket kinald honlapok adatkezelésével kapcsolatban is
tobb kovetelményt allapitott meg egy 2015-6s hatarozataban20, amelyekkel biztosithat6 a
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megfeleld egyensuly az érintettek informacids oOnrendelkezési joga és a munkaltatoi
érdekek kozott.

(29) Az allaspalyazatra jelentkezo koznevelésben foglalkoztatott
valamely kozosségi oldalon létrehozott profiljanak megtekintése

Egy munkaltato igyekszik a lehetd legtobbet megtudni az allashirdetésre jelentkezdkrol,
minden lehetséges forrasbol szeretne informaciét gytijteni roluk, hogy azok alapjan
koziliik a legmegfelelobb személyt véalassza ki. Ennek egyik kézenfekvé megoldésa az, ha
a munkaltatd megnézi a jelentkezének a kdzosségi oldalon talalhaté profiloldalat.

A kozosségi oldalakon mindenki maga allitja be, hogy az 4ltala megosztott tartalmat ki
lathatja, ki férhet hozza. Az érintett kontroll alatt tudja tartani azt, hogy milyen, mindenki
szdmara nyilvanos informacidk érhetdek el rola a kdzosségi oldalon keresztiil. A Hatdsag
allaspontja szerint tovabba életszerttlen elvarni a munkaltato oldalarol, hogy ne tekinthesse
meg azokat a barki szamara elérhetd, nyilvanos informéciokat, amelyeket az allashirdetésre
jelentkez6 személy osztott meg magarol.

A kozosségi oldalak megtekintésével Osszefiiggésben azonban a munkaltatonak az alabbi
adatvédelmi kovetelményekre kell tekintettel lennie:

- Elézetes tajékoztatast kell biztositani a jelentkez6k szamara. Igy példaul ismertetni
kell a jelentkezOkkel, hogy a felvételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a munkaltato
is megtekinti a jelentkezd kozOsségi oldalon létrehozott, barki szdmara nyilvanos
informacioit. Azaz a munkaltatdo nem ,,rejtheti el” ezen gyakorlatat a jelentkezok eldl, fel
kell fednie a kivalasztasi folyamat minden 1ényeges részét.

- Nem fogadhat6 el az, ha a munkaltat6é a korlatozottan nyilvanos adatokat ismeri
meg. [lyen példaul az az eset, amikor az allashirdetésre jelentkezd személy tagja valamely
zart csoportnak egy kozosségi oldalon beliil, és ennek ismeretében a munkaltatd megkeér
valakit, aki szintén tagia ennek a zart csoportnak, hogy nézze meg, mit is csinal a jelentkezd
ezen személy a zart csoporton beliil. Ezen informéciok mar nem teljesen nyilvanosak, ezért
ezek megismerése mar korlatozza a jelentkezd maganszférajahoz valé jogat.

- Fontos tovabba az is, hogy — az Mt. 10. (1) bekezdésében foglaltakkal 6sszhangban
— csak azok az informaciok ismerhetéek meg, amelyek 1ényegesek az allaspalyazattal
vagy a munkakorrel kapcsolatban. A munkaviszony létesitése szempontjabol igy példaul
nem lényeges adat a maganéletre, parkapcsolatra, csaladi életre, vallasra vonatkoz6 adat.

- Az ¢érintett kozosségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhetd,
kovetkeztetést vonhato Ie arrdl, de a tovabbi adatkezelési miiveletek mar jogellenesnek
mindsiilnek. Vagyis arra nincs lehetdség, hogy a jelentkezd profiloldalat a munkaltato
lementse, tarolja vagy mas szamara tovabbitsa.
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(30) A palyazatok, onéletrajzok megorzése

Az Infotv. 4. (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelelden, ha a munkaltato a
jelentkez6k koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megsziint az
adatkezelés célja, és — az Infotv. 17. (2) bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem valasztott
jelentkezdk személyes adatait tordlni kell. Ezzel egyidejiileg fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magét, visszavonja
palyazatat.

Emellett a palyazati anyagok kezelésével kapcsolatban figyelembe kell venni a specialis
jogszabalyi rendelkezéseket is. A munkaltaté alapvetden csak az érintett kifejezett,
egyértelmil és onkéntes hozzajarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megOrzésére az Infotv. 4. (1)-(2) bekezdésével 6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése
érdekében sziikség van. A Hatdsag ezzel kapcsolatban kiemeli, hogy ha az érintett elkiildi
a palyazati anyagat a munkaltatdé szamara, akkor ez nem jelenti azt, hogy hozza is jarul
ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltatd6 megdrizze, mivel ebben az esetben
megkérddjelezhetd a koznevelésben foglalkoztatott hozzajaruldsanak onkéntessége. Erre
tekintettel a Hatosag allaspontja szerint az a jo gyakorlat a munkaltatdé részérol, ha a
hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kéri a jelentkezOktSl. Emellett a
munkaltatonak a palyazati anyagok megorzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés
céljahoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo iddtartamot
kell meghataroznia.

(31) A palyazati anyagok kezelésével kapcsolatos egyéb
adatvédelmi kovetelmények

A jelentkezOk informacios onrendelkezési jogat az biztositja a legmagasabb szinten, ha
tajékoztatast kapnak arrdl is, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott allasra. Ennek
megfeleléen a munkaltaté részérdl nem fogadhatdé el az a gyakorlat, ha példaul az
allashirdetésben kikoti, hogy amennyiben az adott jelentkez6 nem kap kiilon értesitést,
akkor a munkaltatdé nem vette fel a jelentkez6t az adott allasra.

Az Infotv. szabalyozasa alapjan személyes adatnak mindsiil az adatbol levont, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés is. Ennek megfelelden, ha a munkaltaté barmilyen feljegyzést
készit a palyazérol, akkor az is a palyazé személyes adatanak mindsiil.

Ezzel kapcsolatban két adatvédelmi kovetelményt sziikséges tisztazni:

- Egyrészt erre is kiterjed az érintettet tdjékoztatdshoz vald joga, vagyis, hogy
megismerje, a munkaltatd milyen kovetkeztetéseket vont le a palyazati anyagéval
Osszefiliggésben.
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- Masrészt a munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természetli, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket is.

ror

(32) A magan-munkakozvetito altal kezelheto adatok

A 118/2001. (VI. 30.) Korm. rendelet 10. (1) bekezdés e) pontja meghatarozza, hogy
milyen adatokat nem lehet kezelni magan-munkakozvetités sordn. A jogszabaly értelmében
tilos olyan személyes adatokat kezelni, amelyekre a munkat keres6k alkalmassaganak a
megitéléséhez nincs sziikség, illetve amelyek a keresett munkaval nincsenek kozvetlen
Osszefiiggésben.

Erre tekintettel a magan-munkakozvetitd a képesitésre, szakmai tapasztalatra vonatkozo
adatokat és az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatokat kezelheti.

Ha a munkat keres6 koznevelésben foglalkoztatott azt tapasztalja, hogy a magén-
munkakozvetitd mégis olyan adatot kér téle, amely adat kezelésének célja nem egyértelmt,
akkor az érintett magyarazatot, tajékoztatast kérhet a magdn-munkakozvetitotol.

(33) Alkalmassagi vizsgalatok

Altaldnos adatvédelmi kovetelmények

Az Mt. 10. § (1) bekezdése23 alapjan a koznevelésben foglalkoztatottakkal szemben
kizarolag két tipusu alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato:

- Egyrészt vannak olyan alkalmassagi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly ir eld.

- Masrészt vannak olyanok is, amelyeket nem ir ugyan el munkaviszonyra
vonatkoz6 szabdly, de amelyre a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikség van.

Az aladbbi adatvédelmi kovetelmények az alkalmassagi vizsgalt mindkét esetkorére
egyarant vonatkoznak:

- Részletesen tajékoztatni kell a kdznevelésben foglalkoztatottakat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a koznevelésben foglalkoztatottakat a
jogszabaly cimérdl €s a pontos jogszabalyhelyrdl is.
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- A vizsgélt koznevelésben foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végzd szakember
ismerhetik meg az eredményeket. Ezt azért is fontos hangsulyozni, mert a tesztbdl akar
olyan kovetkeztetés is levonhatd, amely maga az érintettek, a koznevelésben
foglalkoztatottak szamara sem volt ismert. A munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek

c sy

nem ismerheti meg.

(34) A munkaltato altal eloirt alkalmassagi vizsgalatok
kovetelményei

Ebben az esetben a munkaltatobnak el kell végeznie a mar koraban ismertetett
érdekmérlegelési tesztet, hiszen az alkalmassagi vizsgalatok elvégzésével egyiitt jard
adatkezelés esetében is az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke lehet. Az
érdekmérlegelési teszt sordn a munkaltatonak szamos szempontra kell figyelemmel lennie.
Igy példaul a munkaltatd altal vélasztott modszernek alkalmasnak kell lennie a cél
elérésére, a munkaviszonnyal kapcsolatos, relevans adatot kell a teszteredménybdl kapni.
Masfeldl az alkalmassagi vizsgalat sziikségességét a munkaltatonak meg kell indokolnia.
Az adatkezelésnek természetesen célhoz kotottnek kell lennie, azaz csak akkor lehet
jogszerli, ha annak a vizsgélatnak az elvégzése sziikséges a munkaviszony létesitése,
fenntartasa szempontjabol.

Ezen tulmenden az alkalmassagi vizsgdlatokkal kapcsolatban a munkaltatonak tovabbi
sajatossagokra kell figyelemmel lennie. Igy példaként emlitheté a munkaltatok altal
gyakran alkalmazott, a kiilonb6z6 kompetenciak, személyiségjegyek felmérésére alkalmas
tesztek kitoltetése. A tesztek eredménye azonban tulmutathat az alkalmassag megitélésén,
¢és a koznevelésben foglalkoztatottak személyes — €s bizonyos esetekben kiilonleges —
adataira vilagit ra. A tesztek két f0 tipusat lehet elhatarolni: 1éteznek munkaalkalmassagra,
felkésziltségre iranyul6 tesztlapok, illetve pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutato
tesztlapok. Az el6bbieket a munkaltatdo mind a munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a
munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a kdznevelésben foglalkoztatottakkal. Mas
megitélés alad esnek a pszicholdgiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok. Az
egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése ¢érdekében kitdltethetd a koznevelésben foglalkoztatottak nagyobb
csoportjaval a személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, de csak akkor, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét koznevelésben
foglalkoztatottakhoz, vagyis anonim mddon torténik az adatok feldolgozasa.

(35) A munkaviszony fennallta alatt végzett munkahelyi
tréningek adatvédelmi kovetelményei

Altaldban a tréningek, kiilonbozé alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvégzett tesztek
komoly személyiségjellemzést adnak a koznevelésben foglalkoztatottakrol, amelyek
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megismerése, taroldsa, nyilvantartasa nem fogadhat6 el a munkaltatok részérdl. A tesztek
kitoltése a trénernek (szakembernek) ad irdnymutatast a tréningen résztvevo koznevelésben
foglalkoztatottakrol: kinek milyen képességét sziikséges fejleszteni, milyen moédszerrel
lehet eredményesebb munkavégzést elérni. Azaz a teszteredményeket a szakérto kezeli a
tréning soran, és ennek ataddsa a munkaltatd részére nem elfogadhato. Tovabba a tréninget
kdvetden a tréner vagy a trénercég arra alapvetéen nem jogosult, hogy egy tréningen
résztvevo személy eredményeit névhez kothetéen a jovében is kezelje, ehelyett javasolt a
kitoltott tesztlapok, dokumentumok kitolto részére valo atadasa.

(36) A  koznevelésben foglalkoztatottak  feddhetetlen
eloéletének igazolasa

Egyes panaszbeadvanyok szerint a munkaltatok a koznevelésben foglalkoztatottak
feddhetetlen eldéletének igazolasat hatosagi erkdlcsi bizonyitvannyal vagy a biiniigyi
nyilvantartdsbol, az érintett kérelmére kiallitott tajékoztatds benyujtasaval kérik igazolni.
A hatdsagi erkolesi bizonyitvany mint jogintézmény célja tobbek kozott az, hogy a
koznevelésben foglalkoztatott a munkaltatd elétt erkodlesi alkalmassdgat az adott
munkakorrel kapcsolatosan igazolja.

Erre az érintettet a munkaviszony létesitése eldtt, a felvételi eljaras soran, illetdleg a
munkaviszony fenndlldsa alatt is felszolithatja a munkaltatd, amennyiben az erkdlcsi
alkalmassag igazolasa valamely dgazati jogszabalyban meghatarozottak szerint, az adott
munkakor betoltéséhez valoban elengedhetetlen. Ilyen, jogszabaly altal eldirt adatkezelés
talalhat6 példaul az Mt. 44/A. §-aban, amelynek alapjan nem létesithetd munkajogviszony
azzal a személlyel, akivel szemben az Mt. 44/A. §-dban szereplod kizaro feltételek
fennallnak. A Bnytv., illetve a vonatkoz6 torvények rendelkezései értelmében a hatdsagi
erkolcesi bizonyitvany kézokirat, melynek tartalmat mindenki — a munkaltato is — koteles
a kiallitasatol szamitott kilencven napig valosnak elfogadni. A koznevelésben
foglalkoztatottak egyes munkaviszonyokra valo erkdlcsi alkalmassagat tehat ezen okirat
megkérésével lehet igazolni.

Szamos esetben a munkaltatok arra kérik a koznevelésben foglalkoztatottakat, hogy a
hatosagi erkodlcsi bizonyitvany helyett a biinligyi nyilvantartd szervtdl igényeljék a
blinligyi nyilvantartasi rendszerben kezelt adataikra vonatkozé tajékoztatast. Jollehet, a
Bnytv. lehetdvé teszi azt, hogy az érintett személy a biinligyi nyilvantartasban szerepld
személyes adatairol tajékoztatast kérjen, ennek célja azonban az, hogy az érintett atlathassa
személyes adatainak kezelését és nem az, hogy az érintett személyt — a biintetett eldélet
aloli mentesiiléstl fliggetleniil — ilyen forman beszerzett adatokkal a munkaltato
atvilagitsa.

Azon munkaltatoi szandék, miszerint a kdznevelésben foglalkoztatott erkdlcsi
alkalmassagat az érintett kérelmére a blinligy1 nyilvantartasi rendszerben kezelt adatairol

kiallitott tajékoztatassal kivanja megallapitani, stlyosan sérti az érintett személyes adatai
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védelméhez valo jogat, jogellenesen diszkrimindlhatja és ellentétes a hatranyos
jogkodvetkezmények aldli mentesiiléshez fliz6d6 kozérdekkel.

A munkaltatok azon gyakorlatat, hogy a hatosagi erkolcsi bizonyitvany helyett a
koznevelésben foglalkoztatottél a blinligyi nyilvantartdsi rendszerben kezelt adataira
vonatkozo tdjékoztatast _ annak dij- és illetékmentes kiallitasa miatt — is elfogadjak az
illetékekrdl szold 1990. évi XCIIL. torvény 2016. januar 1-jét kdvetd modositasa sem
indokolja, hiszen a hatalyos jogi szabalyozas szerint a hatdsagi erkolcsi bizonyitvany
kiallitasa iranti eljaras évente négy alkalommal illetékmentes.

(37) Munkahelyi kameras megfigyelés

A Hatésag 2013 janudrjaban egy ajanlast bocsatott ki a munkahelyen alkalmazott
elektronikus megfigyelérendszerekkel 6sszefiiggésben. Az ajanlasban foglaltak tovabbra is
iranymutatast jelentenek a munkaltatok szamara a kamerdk alkalmazéasaval kapcsolatban.

Az alabbi adatvédelmi kovetelményeket érdemes kiemelni a munkahelyi kamerés

megfigyeléssel Osszefiiggésben:

- Kiilon jogszabaly nem rendelkezik a munkahelyen alkalmazott elektronikus megfigyeld
rendszerek alkalmazasarol.

- Az Mt. rendelkezései Oonmagukban nem adnak felhatalmazast a munkaltatonak
elektronikus megfigyelérendszerek alkalmazasara, ahhoz a munkaltatonak minden esetben
el kell végeznie a jelen tdjékoztatd jogalapjainal részletesen ismertetett érdekmérlegelési
tesztet.

- Kamerdkat a koznevelésben foglalkoztatottak ¢€s az altaluk végzett tevékenység
elsddleges, kifejezett megfigyelése céljabol miikddtetni nem lehet. Jogellenesnek
tekinthetd az olyan elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasa, amelynek — akar nem
deklarativ — célja a koznevelésben foglalkoztatottak munkahelyi viselkedésének a
befolyasolasa.

- Az Mt. mellett az Szvtv. mint mogottes jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe kell
venni. Az Szvtv. négy esetben teszi lehetové az elektronikus megfigyeldrendszer
alkalmazasat: . az emberi élet, testi €pség, személyi szabadsag védelme, « a veszélyes
anyagok Orzése,

- az iizleti, fizetési, bank- és értékpapirtitok védelme,

- vagyonvédelem.

A célhoz kotott adatkezelés elvébdl fakaddan tehdt munkahelyen elektronikus
megfigyelérendszert alkalmazni elsédlegesen az Szvtv.-ben elismert ezen célokbdl lehet,
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illetve a rogzitett felvételek is ezen célokbdl hasznalhatdak fel. Amennyiben a munkaltatok
mas célbol szeretnék alkalmazni a kameras megfigyelést, akkor ott igazolniuk kell azt a
jogos érdeket, amely — a tajékoztatdé 1. pontjaban kifejtettekkel O6sszhangban —
szlikségessé teszi a kamera alkalmazésat.

- Az elektronikus megfigyeldrendszerek alkalmazhatésdganak fontos feltétele, hogy
semmiképp sem lehet kamerat elhelyezni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az Oltozokben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdban, varoban. Emellett alapvetden szintén
nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni az olyan helyiségben sem, amely a
koznevelésben foglalkoztatottak munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett kijeldlve,
mint példaul a kéznevelésben foglalkoztatottak szamara biztositott ebédld. Ez aldl kivételt
jelenthet az az esetkor, ha ebben a helyiségben valamilyen védendd vagyontargy talalhatéd
(igy példaul étel-ital automata), amellyel Osszefiiggésben igazolhatd valamilyen
munkaltatéi érdek (példaul a koznevelésben foglalkoztatottak tObbszor megrongaltdk a
berendezést és a karokat a munkaltatonak kellett allnia). Ebben az esetben e konkrét cél
érdekében kamera helyezhetd el a helyiségben, azonban ekkor a munkaltatonak kiilonds
figyelemmel kell lennie arra, hogy a kamera latészoge kizarélag a védendd vagyontargyra
iranyulhat.

- A kamerak latoszogével kapcsolatban fontos megjegyezni, hogy a munkaltatd
elektronikus megfigyelérendszert kizarolag a sajat tulajdondban (vagy a hasznalataban)
allo épiiletrészek, helyiségek és teriiletek, illetdleg az ott tortént események megfigyelésére
alkalmazhat, kozteriilet megfigyelésére azonban nem.

- Az elektronikus megfigyeldrendszer altal rogzitett felvételek tarolasanak iddtartamara —
mas torvényi rendelkezés hidanydban — alkalmazni kell az Szvtv. 31.§ (2)-(4) bekezdésében
szerepld szabalyokat. Ennek megfeleléen a munkaltatdé a rogzitett felvételeket
fészabalyként 3 munkanapig tarolhatja, kivéve, ha a megfigyelt helyiséggel kapcsolatban
fennallnak az Szvtv. 31. § (3)-(4) bekezdésének feltételei. Ezen tulmenden — a célhoz
kotott adatkezelés elvével és az érdekmérlegelés tesztjével Osszhangban — a
munkaltatonak kell igazolni azt, hogyha valamely kamera altal rogzitett felvételeket harom
munkanapnal hosszabb iddtartamig sziikséges megorizni.

- A munkaltatonak az elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasidra vonatkozo
tajékoztatojaban ki kell térnie tobbek kozott

- az adatkezelés jogalapjdra, illetve annak sajatossagara (munkaltatoi jogos érdeken alapulod
adatkezelés), « a felvétel tarolasanak helyére €s iddtartamara, . a felvételek tarolasaval
kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre, « az adatok megismerésére jogosult személyek
korére, illetdleg arra, hogy a felvételeket mely személyek, szervek részére, milyen esetben
tovabbithatja, « a felvételek visszanézésére vonatkozo szabalyokra, illetéleg arra, hogy a
felvételeket milyen célbol haszndlhatja fel a munkaltato, arra, hogy a koznevelésben
foglalkoztatottakat milyen jogok illetik meg az elektronikus megfigyel6rendszerrel
Osszefiiggésben ¢és milyen modon tudjak gyakorolni a jogaikat, illetve jogaik megsértése
esetén a koznevelésben foglalkoztatottak milyen jogérvényesitési eszkdzoket vehetnek
igénybe.
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- A tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatban sziikséges kiemelni, hogy a munkaltatonak
minden egyes kamera vonatkozasaban pontosan meg kell jeldlnie, hogy az adott kamerat
milyen célbol helyezte el az adott teriileten és milyen teriiletre, berendezésre iranyul a
kamera 14toszoge. A munkaltatd ezzel igazolni tudja a koznevelésben foglalkoztatottak
szamara azt, hogy miért tekinthetd sziikségesnek az adott teriilet megfigyelése. Nem
fogadhat6 el az a gyakorlat, amikor a munkaltatd altalanossagban tdjékoztatja a
koéznevelésben foglalkoztatottakat arrdl, hogy elektronikus megfigyeldrendszert alkalmaz
a munkahely teriiletén. Tilos tovabba a rejtett kamera hasznalata.

(38) A munkaltato altal a koznevelésben foglalkoztatott
rendelkezésére bocsatott e-mail fiok hasznalatanak ellenorzése

Elozetes intézkedések

Napjainkban a legtobb munkahelyen a munkaltatd ,,céges e-mail fidkot” bocsat a
koznevelésben foglalkoztatottak rendelkezésére (leggyakrabban név(@cégnév.hu felépitésii
e-mail cimeket) annak érdekében, hogy a koznevelésben foglalkoztatottak ezen keresztiil
tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében levelezzenek az
igyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A ,céges e-mail fiok” haszndlatdval kapcsolatban gyakori probléma, hogy a
levelezOrendszert a koznevelésben foglalkoztatottak sajat, személyes céljaikra is
hasznaljak. Ez visszés helyzetet teremthet abban az esetben, ha a munkaltatéo — az Mt. 11.
§-aban foglalt jogaval élve  ellendrizni kivanja a ,,céges email fiok” tartalmat és a
koznevelésben foglalkoztatottak altal folytatott levelezést.

E probléma megeldzéseként a munkaltatdnak mindenekeldtt egy belsé szabélyzatot kell
megalkotnia a ,,céges e-mail fiok” haszndlatanak, ellendrzésének szabdlyairol. Ezzel
ugyanis hatékonyan meg lehet eldzni azt, hogy a koznevelésben foglalkoztatottak (és adott
esetben mas, a magénjellegli levelezésben szerepld érintettek) személyes adatait is kezelje
a munkaltato. A belso szabalyzatban tobbek kozott az alabbiakra sziikséges kitérni:

- hasznalhat6-e magancélokra a ,,céges e-mai fiok”,
- az e-mail fiokrol biztonsdgi masolat készitésének ¢és megdrzésének a
szabalyozasara, illetve arra, hogy mikor keriil sor az e-mailek végleges torlésére, - az e-
mail fiok hasznalata ellendrzésének részletes szabalyaira.

J6 gyakorlat lehet a munkaltatd részérdl tovabba az is, ha bizonyos i1dokozonként
emlékezteti a koznevelésben foglalkoztatottat arra, hogy milyen eldirdsok vonatkoznak a
»céges e-mail fiok™ haszndlatara (példaul félévente a levelezérendszerben megjelenik egy
olyan t4jékoztatas, hogy a kdznevelésben foglalkoztatott az e-mail fiok hasznalata soran
magancélbol ne kiildjon levelet). Ezzel ugyanis biztosithaté az, hogy a kdznevelésben
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foglalkoztatottak kiemelt figyelmet forditsanak arra, hogy a ,,céges e-mail fiokot” a
munkaltaté rendelkezései szerint hasznaljak.

A munkaltatd megel6z6 intézkedései ellenére is (példaul a munkaltaté a szabalyzatban
megtiltja a ,,céges levelezérendszer” személyes célu hasznalatat) a koznevelésben
foglalkoztatottak sokszor magancélra is hasznaljak az e-mail fiokot. Ebben az esetben —
fliggetlentil attol, hogy a munkaltato egyébként belsé szabalyzataban megtiltotta az e-mail
fiok magéancélu hasznalatat _, a munkaltatd a levelezOrendszerben személyes adatokat is
kezel, és a munkaltatobnak a tovabbi intézkedései (példdul a ,.céges e-mail fiok”
hasznalatanak ellenérzése) soran be kell tartania az adatvédelmi kdvetelményeket.

Adatvédelmi kovetelmények

A ,,céges e-mail fiok™ ellendrzése esetében a munkaltatdi jogos érdek lesz az adatkezelés
jogalapja, ezért a munkaltatonak az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végeznie az
érdekmérlegelés tesztjét. Ezen ellendrzés esetében kiemelt figyelmet kell forditani az
célhoz kotott adatkezelés elvén és a sziikségesség-aranyossag kovetelményén tal az
érintettek maganszférajara is, hiszen adott esetben kiilonféle, a munkaviszonyhoz nem
kapcsolodd személyes adat is a munkéltatd tudomadsara juthat, illetve vele
munkaviszonyban nem all6 személyek (az e-mailek kiildéi vagy cimzettjei) adatait is
megismerheti.

Ennek megfeleléen a munkaltatonak mar elézetesen, a szabalyzat megalkotdsa soran meg
kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail fiok
ellendrzésére. Ezen érdekeknek ténylegesnek és valdsnak, a munkaltatd tevékenységéhez,
piaci helyzetéhez és a koznevelésben foglalkoztatottak munkakdréhez igazodoknak kell
lenniiik. Ezen talmenden a munkaltatonak az email fiok hasznéalatanak ellendrzése elott
kozolnie kell a kdznevelésben foglalkoztatottakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a
munkaltatéi intézkedésre.

Masrészt a munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel 1épcsdzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a koznevelésben
foglalkoztatottak maganszférajat.

- Igy példaul az ellendrzés elsd 1épéseként az e-mail cim és a levél targyanak az ellendrzése
is elegendo lehet, hiszen bizonyos esetekben mar pusztan az e-mail cim felépitésébdl és az
email targyabol is lehet latni azt, hogy az magancéli e-mail cim lesz, és ezért nem
szlikséges megismerni az e-mail tartalmat. Kiilonosen fontos ez abban az esetben, ha a
munkaltatd a belsé szabalyzatban engedélyezi, hogy a kdznevelésben foglalkoztatottak a
»céges e-mail fiokot” személyes célbdl is hasznaljak, hiszen ekkor a koznevelésben
foglalkoztatottak a szabalyzattal 6sszhangban maganjellegli leveleket kiildhetnek masok
szémara, vagy fogadhatnak masoktol. Emellett, ha példaul a munkaltat6 nem engedélyezi
az e-mail fiok magancélu hasznalatat, és az ellen6rzés pusztan arra terjed ki, hogy
megallapitsa azt, hogy a kdznevelésben foglalkoztatottak betartottak-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor szintén elegendd az e-mail cimének és targyanak megtekintése, €¢s nem
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sziikséges a levél tartalmanak megismerése, hiszen munkajogi jogkdvetkezményeket mar
ezen tény megallapitisa alapjan is alkalmazhat a kdznevelésben foglalkoztatottakkal
szemben.

A maganjellegii levelekkel kapcsolatban sziikséges kiemelni azt is, hogy az ilyen e-mailek
tartalmat a munkaltaté nem jogosult megismerni. A kialakult adatvédelmi gyakorlat szerint
a munkaltatd nem jogosult az e-mail fiokban tarolt maganjellegli e-mailek tartalmat
ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl elézetesen a koznevelésben
foglalkoztatottakat tajékoztatta. Az ellenérzést ekkor a koznevelésben foglalkoztatottak
személyes adataik védelméhez valdo joga, illetve azoknak a nem koznevelésben
foglalkoztatott harmadik személyeknek a személyes adataik védelméhez vald joga
tovabba mas személyiségi joga, igy elsdsorban a magantitokhoz és a levéltitokhoz valo joga
— korlatozza, akik az e-mailt a koznevelésben foglalkoztatottaknak kiildték vagy toliik azt
kaptak.

- Ezt kovetden keriilhet sor az e-mail fiok hasznalatanak magasabb szintli, részletekbe
meno ellendrzésére, azonban itt is ligyelni kell a fokozatossagra, illetve arra, hogy milyen
informaciok allnak a munkaltaté rendelkezésére a konkrét jogsértéssel kapcsolatban.
Ugyanis ezek az informaciok befolyasolhatjak az ellendrzés fokuszat, menetét. igy példaul
a munkaltatd rendelkezésére allhat az az informéacio, hogy az e-mailhez csatolt nagy méretii
mellékletben tovabbitottak egy, az iizleti érdeke szempontjabol fontos dokumentumot, és
ekkor a forgalmi adatok elemzése utjan megallapithatd, hogy a levelezérendszeren
keresztlil tortént-e nagy méretli mellékletet tartalmazd e-mail kikiildése. Ha pedig
meghatarozott iddintervallumban tortént jogsértd e-mail kikiildése, akkor nyilvanvaldéan
elegendd ezen emailek attekintése is. Az e-mailek tartalmanak ellendrzésére is ebben az
esetben van lehetdsége a munkaltatonak, hiszen ezekkel kapcsolatban mdar nagy
valosziniiség szerint kizarhatd, hogy koznevelésben foglalkoztatott maganszférajat érintd
e-mail tartalmat ismerhetné meg.

Az e-mail fiok hasznalatanal fészabalyként biztositani kell a koznevelésben foglalkoztatott
jelenlétét. A munkaltatoi ellendrzés e forméjanal ugyanis a koznevelésben foglalkoztatott
¢s harmadik személyek kiilonb6z6 személyes adatai lehetnek benne a levelezérendszerben,
amelyek megismerésére a munkaltato nem jogosult. Ha ez ellendrzésnél a kdoznevelésben
foglalkoztatott jelen van, €s jelezheti valamely email tartalménak megtekintése eldtt, hogy
azok személyes adatokat tartalmaznak, akkor ezzel biztosithatd, hogy a munkaltaté ne
sértse meg ezt a tilalmat.

Ahhoz, hogy az e-mail fiok ellendrzése jogszerii legyen, a munkaltatonak elézetesen
részletes tajékoztatast kell biztositania a koznevelésben foglalkoztatottak szamara. A
tajékoztatoban a munkaltatonak ki kell térnie tobbek kozott arra, hogy:

- milyen célbdl, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail fiok
ellendrzésére (illetve természetesen a konkrét ellendrzés eldtt tajékoztatni kell a
koznevelésben foglalkoztatott arr6l, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az
ellendrzésre), - a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést,
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- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa)
€s mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a koznevelésben
foglalkoztatottaknak az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.
A munkahelyi e-mailfiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatban az Emberi Jogok
Europai Birosaga (a tovabbiakban: EJEB) a Barbulescu contra Romania-iigyben 2016.
janudar 12. napjan hozott itéletében31 megallapitotta, hogy nem jogsértd, ha a munkaltatd
megfigyeli egy alkalmazott munkahelyi levelezését. A Hatdésag az EJEB dontésének
attekintését kovetden a fent kifejtett allaspontot tartja iranyadonak a munkahelyi e-mail fiok
hasznalataval kapcsolatban.

(39) A munkaltato altal a koznevelésben foglalkoztatott
rendelkezésére bocsatott laptop, szamitogép, tablet ellenérzése

Elozetes intézkedések

A munkaltaté bizonyos munkakdrben dolgozd koznevelésben foglalkoztatottak szamdara
,»céges laptopot” biztosithat a munkajuk elvégzéséhez. Ezzel dsszefiiggésben is felmeriilhet
az a probléma, hogy a laptopot a kdznevelésben foglalkoztatottak sajat, személyes céljaira
is hasznalhatjdk, amely visszas helyzetet teremthet abban az esetben, ha a munkaltat6 a
laptop tartalmardl biztonsagi mentést kivan késziteni vagy — az Mt. 11. §-aban foglalt
jogaval élve — ellendrizni kivanja a laptopon tarolt adatokat.

A munkaltatonak ezért mindenekel6tt egy belsd szabalyzatot kell megalkotnia a ,,céges
laptop” hasznélatanak, ellendrzésének szabalyairdl. Ezzel ugyanis hatékonyan meg lehet
elézni azt, hogy a kdznevelésben foglalkoztatottak (és adott esetben mas érintettek)
személyes adatait is kezelje a munkaltatd. A belsd szabélyzatban tobbek kozott az
alabbiakra sziikséges kitérni: hasznalhato-e magancélokra a »céges laptop”,

- a laptoprol biztonsagi mentés készitésének és megorzésének a szabalyozasara, illetve arra,
hogy mikor keriil sor e-mailek végleges torlésére, - a laptopon tarolt adatok ellendrzésének
részletes szabdlyaira.

Amennyiben a munkaltatd engedélyezi a laptop magancélu hasznalatat, akkor erre
vonatkozdéan plusz intézkedéseket sziikséges meghoznia, igy példaul a laptop
merevlemezén tobb particiot 1étrehozni, amellyel biztosithato, hogy a merevlemez egyik
részén taldlhatok a munkavégzéssel Osszefliggd adatok, mig a masik részén pedig a
koznevelésben foglalkoztatott személyes adatai. Ugyanis mind a laptoprdl készitett
biztonsdgi mentés soran, mind a laptop ellendrzése soran a munkéltatonak kiemelt
figyelmet kell forditania arra, hogy a koznevelésben foglalkoztatottak magénélettel
kapcsolatos személyes adatait nem kezelheti. Ennek megfelelden ugy kell kialakitani a
biztonsagi mentés szabalyait, hogy az ne terjedjen ki a laptopon tarolt személyes adatokra.
Ezen tulmenden a munkaltatoi ellendrzést is tigy kell a munkaltatonak végrehajtania, hogy
az ellendrzés ne érintse a laptopon taldlhatd személyes adatokat, azokat az ellendrzéssel
Osszefiiggésben nem térolhatja.
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Adatvédelmi kdvetelmények

A ,,céges laptop” tartalmanak ellendrzése esetében a munkaltatoi jogos érdek lesz az
adatkezelés jogalapja, ezért a munkaltatonak az adatkezelés megkezdése eldtt el kell
végeznie az érdekmérlegelés tesztjét. Ezen ellendrzés esetében kiemelt figyelmet kell
forditani az célhoz kotott adatkezelés elvén és a sziikségesség-aranyossag kovetelményén
tul az érintettek magéanszférajara is, hiszen adott esetben kiilonféle, a munkaviszonyhoz
nem kapcsolodd személyes adat is a munkaltatdé tudomasara juthat, illetve vele
munkaviszonyban nem 4ll6 személyek adatait is megismerheti.

Ennek megfelel6en a munkaltatonak mar eldzetesen, a szabalyzat megalkotasa soran meg
kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor a ,,céges laptop”
tartalméanak ellendrzésére. Ezen érdekeknek ténylegesnek és valosnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez ¢és a koznevelésben foglalkoztatott munkakoréhez
igazodoknak kell lenniiik. Ezen tilmenden a munkéltatonak a laptop tartalméanak
ellendrzése elétt kozolnie kell a kdznevelésben foglalkoztatottal, hogy pontosan milyen
érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedésre.

Masrészt a munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel 1épcsézetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a kodznevelésben
foglalkoztatottak maganszférdjat. A laptop tartalmanak az ellenérzése soran ezért
foszabalyként biztositani kell a koznevelésben foglalkoztatottak jelenlétét. A munkaltatoi
ellendrzés e formajanal ugyanis a koznevelésben foglalkoztatottak és harmadik személyek
kiilonb6z6 személyes adatai lehetnek a laptopon, amelyek megismerésére a munkaltato
nem jogosult. Ha az ellendrzésnél a kdznevelésben foglalkoztatott jelen van, €s jelezheti
valamely email tartalmanak megtekintése el6tt, hogy azok személyes adatokat
tartalmaznak, akkor ezzel biztosithatod, hogy a munkaltato ne sértse meg ezt a tilalmat.

Specialis kovetelmények, ha a laptop magancélu hasznalatat nem engedélyezi a
munkaltato

Amennyiben a szabalyzatban a munkéltatd nem engedélyezi a ,,céges laptop” magancélua
hasznalatat, akkor ebben a munkaltato kifejezetten hivja fel a koznevelésben
foglalkoztatottak figyelmét arra, hogy a laptop csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra
hasznalhato, és a munkaltaté valamennyi, a laptopon tarolt adatait ellendrizheti.

Ebben az esetben a koznevelésben foglalkoztatottak tisztdban vannak azzal, hogy
személyes adatokat nem tarolhatnak a laptopon, vagy ha ezt mégis megteszik, a munkaltatod
veliik szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

Mint mér kordbban sz6 volt réla, a munkaltatdé ebben az esetben is pusztan azt a tényt
rogzitheti, hogy a koznevelésben foglalkoztatottak a laptopon — a belsd szabélyzat
eldirasai ellenére _személyes adatokat taroltak, azonban ezen tilmenden a munkaltatdo nem
kezelhet személyes adatokat, tehat azt mar nem rogzitheti, hogy a koznevelésben
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foglalkoztatottak pontosan milyen adatokat is taroltak a gépen (példaul milyen
fényképeket, videokat, dokumentumokat).

Egyéb adatvédelmi kovetelmények

Ahhoz, hogy a laptop tartalmanak az ellendrzése jogszerii legyen, a munkaltatonak
elézetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a kdznevelésben foglalkoztatottak
szamara. A tajékoztatoban a munkaltatonak ki kell térnie tobbek kozott arra, hogy:

- hogy milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor az laptop
ellendrzésére (illetve természetesen a konkrét ellenérzés eldtt tajékoztatni kell a
koznevelésben foglalkoztatott arr6l, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az
ellendrzésre), - a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa)
¢s mi az eljaras menete,

- milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a koznevelésben
foglalkoztatottaknak a ,,céges laptop” ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel
kapcsolatban.

(40) Az internethasznalat ellenorizhetosége

Az ellendrzés e formajaval Osszefiiggésben eldzetesen érdemes kiemelni, hogy a
koznevelésben foglalkoztatott altal meglatogatott weboldal vagy az internethasznalataval
kapcsolatban a szamitégépen rogzitett, lementett informacidok (példdul az elmentett
felhasznalonév, jelszd) a koznevelésben foglalkoztatott személyes adatainak tekinthetdk.
Ebbdl fakaddan a munkaltatonak a kdznevelésben foglalkoztatottak internethasznélataval
Osszefiiggésben is tekintettel kell lenniiik az adatvédelmi kdvetelményekre.

Az ellenérzést megel6zéen a munkaltatonak célszerli egy belsd szabdalyzatot készitenie,
amelyben ki kell térnie tobbek kozott:

- arra, hogy mely honlapok megtekintését tiltja (blokkolja) a munkahelyi
szamitogépeken, - az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokra

Amennyiben a munkaltatd szabdlyzata elére meghatarozza, hogy mely honlapok
megtekintését blokkolja a munkaltaté informatikai rendszere, akkor ezzel jelentdsen
csokkenteni lehet annak esélyét, hogy az internethasznalat esetleges ellendrzésére
egyaltalan sor keriiljon. Ezzel egyidejlileg ugyanakkor a munkaltatéi ellendrzés
lehetdségének is meg kell maradnia, hiszen a koznevelésben foglalkoztatottak adott esetben
a tiltast ,kijatszhatjdk” vagy mas, a tiltasban nem szerepld, de ahhoz hasonlé honlapot
tekinthetnek meg a munkahelyiikon, amely miatt a munkaltatd — az Mt. 11. §- dban foglalt
jogaval élve — ellendrizheti, hogy kdznevelésben foglalkoztatottak megtartottak-e a belsd
szabalyzat eldirasait, €és adott esetben munkajogi jogkdvetkezményt alkalmazhat veliik
szemben.
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Az internethasznalat ellendrzése esetén — mint mas munkaltatoi ellendrzéseknél is —
szintén a munkaltatdi jogos érdek lesz az adatkezelés jogalapja, ennek megfeleléen a
munkaltatonak el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét a rendszer bevezetése elott. Az
érdekmérlegelési teszt elvégzése soran a munkaltatonak tobbek kozott az aldbbi
kovetelményeket kell betartania:

- A munkaltatonak eldzetesen meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei
miatt keriilhet sor az internethasznalat ellendrzésére. Ezen érdekeknek ténylegesnek és
valosnak, a munkaltatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez, a kdznevelésben
foglalkoztatott munkakoréhez igazodoknak kell lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltatonak
az internethasznalat ellendrzése elott kozolnie kell a koznevelésben foglalkoztatottakkal,
hogy pontosan milyen érdekei miatt keriil sor a munkaltatéi intézkedésre.

- Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet
ki. Ha példaul a munkaltatdé bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjed ki, hogy megallapitsa azt, hogy kdoznevelésben foglalkoztatott betartotta-
e ezt a munkaltatoi rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének a megismerése és
feljegyzése, és nem sziikséges a koznevelésben foglalkoztatott tevékenységének részletes
feltérképezése (mit is csindlt a honlapon, milyen felhaszndlo nevet és jelszavat mentett el,
esetleg milyen fajlokat mentett le a honlaprol).

Ahhoz, hogy az internethasznalat ellendrzése jogszeri legyen, a munkaltatonak elézetesen
részletes tajékoztatast kell biztositania a koznevelésben foglalkoztatottak szdmara. A
tajékoztatoban a munkaltatonak ki kell térnie tobbek kdzott arra, hogy:

- hogy milyen célbdl, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az
internethasznalat ellendrzésére (illetve természetesen a konkrét ellendrzés elott tajékoztatni
kell a kdznevelésben foglalkoztatott arr6l, hogy milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor
az ellendrzésre), - a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa)
és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségeik vannak a kdoznevelésben
foglalkoztatottaknak az internet hasznalatanak ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel
kapcsolatban.

(41) A ,,céges mobiltelefon” hasznalatanak ellenorizhetosége

Elozetes intézkedések

Egyre tobb munkaltatonal elterjedt gyakorlat, hogy ,,céges mobiltelefont” biztositanak a
koznevelésben foglalkoztatottak szdmaéra, amelynek magancélu hasznalata sok esetben
nem tisztazott.

Ezért ebben az esetben sziikséges, hogy a munkaltatd belsé szabalyzatban rendelkezzen
tobbek kozott arrol, hogy hasznalhato-e magancélokra a ,,céges mobiltelefon”, és ha igen,
akkor a magancélu hivasok koltségeit a koznevelésben foglalkoztatottaknak kell-e

77



viselniiik, valamint arra is, hogy milyen esetben keriilhet sor a ,céges telefon”
hasznalatanak ellendrzésére.

A nem engedélyezett magancéla telefonhasznalat ellenérzése

Amennyiben a munkaltatdé nem engedélyezi a ,,céges mobiltelefon” magancéli hasznalatat,
akkor a munkaltatd kifejezetten hivja fel a koznevelésben foglalkoztatottak figyelmét arra,
hogy a mobiltelefon csak munkavégzéssel 6sszefliggd célokra hasznalhato, és a munkaltato
valamennyi kimend hivds hivoszamat és adatait ellendrizheti. Ebben az esetben a
koznevelésben foglalkoztatottak tisztdban vannak azzal, hogy magancélu hivast nem
kezdeményezhetnek, vagy ha ezt mégis megteszik, a munkaltatdé — élve az Mt. 11. §-adban
szereplo ellendrzési jogdval — megismerheti a hivasokat annak érdekében, hogy a
magancélu és a munkavégzési célu telefonhasznélatot elkiilonitse, illetve a magancélu
hivasok tényét deklaralja, bizonyitsa. Azonban ezen tilmenden a munkaltatd nem kezelhet
személyes adatokat, tehat azt mar nem ismerheti meg, hogy a koznevelésben
foglalkoztatottak magancélbdl kit és mikor hivtak fel, minthogy ennek megismerése mar
nem elengedhetetleniil sziikséges az ellenérzés céljahoz, illetve az Mt. 11. (1) bekezdése is
kimondja azt, hogy a koznevelésben foglalkoztatott maganélete nem ellendrizhetd.

Az engedélyezett magancélu telefonhasznalat ellenorzése

Ha a ,,céges mobiltelefon” magancélra is hasznalhatd, akkor a Hatosdg jo gyakorlatnak
tekinti azt, ha a kimend hivdsok két eldhivoval vehetdk igénybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik eléhivo a magancélu hivasok sordn hasznalhatd. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltatd6 megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltat6 ezzel
kapcsolatban eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a koznevelésben
foglalkoztatott viselje.

A Hatosag emellett a magancélu telefonhaszndlat engedélyezése soran elfogadhatonak
tartja azt is, hogy a munkaltatd hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a
koéznevelésben foglalkoztatott arra, hogy a dokumentumon a magéancélt hivasok esetében
a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A fennmarad6 telefonszdmokat a munkaltatod
megismerheti, hiszen azokat a munkaltatd képviseletében hivta fel a koznevelésben
foglalkoztatott.

A munkaltatd természetesen ekkor is eldirhatja, hogy a magéancélu hivasok koltségeit a
koznevelésben foglalkoztatott viselje. A fenti ellendrzések esetén is érvényes, hogy a
munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, tehat azt mar nem ismerheti meg, hogy a
kdznevelésben foglalkoztatott magancélbol kit és mikor hivott fel.

Tovabbi adatvédelmi kovetelmények

A ,,céges mobiltelefon” haszndlatanak ellendrzése esetén ugyancsak a munkaltatoi jogos

érdek lesz az adatkezelés jogalapja, ennek megfeleléen a munkaltatonak el kell végeznie

az érdekmérlegelés tesztjét a rendszer bevezetése elott. Az érdekmérlegelési teszt elvégzése

sordn a munkaltatonak a fent mar kifejtett kovetelményeket kell betartania Ennek

megfeleléen a munkaltatonak meg kell hataroznia, hogy milyen modon hasznélhatjdk a
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koznevelésben foglalkoztatottak a ,,céges mobiltelefont”, illetve az ellendrzés is ehhez az
eldirashoz kapcsolodhat. Az ellenérzés nem terjedhet ki arra, hogy a kdznevelésben
foglalkoztatottak magancélbol kit és mikor hivtak fel.

Mint mar korabban, a tobbi munkaltatdi ellenOrzésnél is sz6 volt réla, az adatkezelés
jogszeriiségéhez elengedhetetlen, hogy a munkaltatd eldzetesen részletes tdjékoztatast
biztositson a kdoznevelésben foglalkoztatottak szamara. A tdjékoztatoban a munkaltatonak
ki kell térnie tobbek kozott arra, hogy:

- hogy milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor a ,,céges
mobiltelefon” hasznalatanak ellenorzésére,

- a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,
- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre és mi az eljards menete,

- milyen jogai ¢és jogorvoslati lehetdéségei vannak a  koznevelésben
foglalkoztatottaknak ,,céges mobiltelefon” ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel
kapcsolatban.

(42) GPS navigacios rendszer alkalmazhatosaga

A GPS navigacids rendszer altal tarolt adat a gépjarmiivet vezetd személyes adatanak is
mindsiil, minthogy annak alapjan kovetkeztetéseket lehet levonni a koznevelésben
foglalkoztatottra (példaul mikor, milyen Gtvonalon haladt a koznevelésben foglalkoztatott,
mennyi id6 alatt milyen tavolsagot tett meg).

A GPS alkalmazasat a Hatosag logisztikai célbol javasolja alkalmazni, a jarmii helyzetének
a meghatarozasara kell szolgalnia, nem pedig a koznevelésben foglalkoztatott kovetésére.
A munkafolyamatok, és ezaltal kozvetve a koznevelésben foglalkoztatott ellendrzése
kizarolag munkaval, munkaszervezéssel Osszefiiggd célokat szolgalhat.

A GPS rendszer alkalmazasa esetén — mint mas munkaltatéi ellendrzéseknél is szintén a
munkaltatoi jogos érdek lesz az adatkezelés jogalapja, ennek megfeleléen a munkaltatonak
el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét a rendszer bevezetése elott.

A GPS navigécios rendszer alkalmazasa esetében az érdekmérlegelési teszt egyik kdzponti
kérdése, hogy milyen cél érdekében kivanja alkalmazni a munkaltat6 a rendszert, és miért
is jelenti e rendszer alkalmazésa a koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatainak
védelméhez fiiz0d6 joganak aranyos korlatozasat. Elfogadhat6é a munkaltato részérdl az, ha
a rendszer alkalmazasidnak célja az, hogy a munkaltatd egyes munkakorok esetében
hatékonyabban szervezze meg a munkafolyamatokat, igy példdul ha a munkaltatonak
munkaszervezési szempontbol sziikséges tudnia azt, hogy egy futar vagy egy fuvarozo az
adott id6pontban hol jar.

Ezen kiviil abban az esetben is jogszerti a GPS alkalmazasa, ha a gépjarmi szallitmanya,
rakomanya (igy példaul jelentds 0sszegli készpénz, nagy értékii vagyontargy, veszélyes aru
szallitasa), vagy maga a gépjarmil, illetve annak értéke ezt kifejezetten indokolja.
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Jogszertien alkalmazhato GPS tovabba akkor is, ha a kéznevelésben foglalkoztatottak
¢letének, testi épségének a megovasa a GPS rendszer alkalmazdsinak célja (példaul
konfliktus zonan keresztiil torténd szallitds): amennyiben valamilyen incidens torténik,
akkor a GPS rendszeren keresztiil meg lehet ismerni, hogy merre is jarhatott gépjarmii a
kérdéses idépontban.

Emellett az adatokat az Mt. 11. §-an alapuld munkaltatoi ellendrzés sordn is fel lehet
hasznalni, ha a munkaltatd azt tapasztalja, hogy koznevelésben foglalkoztatott nem
teljesitette a munkaviszonyabol fakado kotelezettséget (példaul a koznevelésben
foglalkoztatott indokolatlanul eltért a munkaltatoi utasitasba adott titvonaltol).

Ezen tilmenden a GPS navigacids rendszer jogszeri alkalmazasahoz is sziikséges, hogy a
munkaltaté megfeleld tajékoztatast biztositson a koznevelésben foglalkoztatottak részére,
igy a tajékoztatonak tobbek kozott ki kell térnie arra, hogy

- hogy milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor az GPS
navigacios rendszer adatainak felhasznaldsara,

- a munkaltat6 részérdl ki férhet hozza ezen adatokhoz,

- milyen szabalyok szerint keriilhet sor az adatok megismerésére, és mi az eljaras
menete - amennyiben a munkaltatd az Mt. 11. §-aval 6sszhangban végez ellendrzést, akkor
szabalyaira (a fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, ki végezheti az
ellendrzést a munkaltatd részérol,

- milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a kdznevelésben foglalkoztatottnak
a GPS rendszer alkalmazasaval egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizheté a koznevelésben
foglalkoztatottak foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egy olyan gépjarmii esetében,
amellyel jelentds értékli anyagot nem szallitanak, vagy az adott koznevelésben
foglalkoztatott a munkdjat otthonaban, ,,home office”-ban latja el, a GPS alkalmazasa nem
indokolt. Ez azt jelenti, hogy a kdznevelésben foglalkoztatottnak lehetdséget kell adni arra,
hogy a GPS-t kikapcsolja akkor is, ha az nala marad (példaul ha a jarmiivet munkaidén
kiviil is maganal tarthatja).

(43) Biometrikus rendszerek alkalmazhatésaga

A biometrikus rendszer

Az Adatvédelmi Munkacsoport a 3/2012. szamu véleményében35 meghatarozta a

crer

- Egyrészrdl vannak fizikai és fizioldgiai alapu technikdk, amelyek a személyek
fizikai és fiziologiai jellemzdit vizsgaljak (példaul az ujjlenyomat-ellendrzés).
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- Masrészrol vannak a viselkedésen alapuld technikdk, amelyek a személyek
viselkedését mérik, ide tartozik példaul a gépiras elemzése, a valamilyen tudatalatti
gondolatra, példaul hazugsagra utal6 mintazatok.

A biometrikus rendszerek olyan biometrikus adatokat hasznalé alkalmazasok, amelyek
lehetové teszik a személyek automatikus azonositasat, illetve hitelesitését, ellendrzését. A
biometrikus rendszereken keresztiil végzett adatkezelés kiilonbozé folyamatokat foglal
magaban, igy a felvételt, a tarolast és a megfeleltetést.

- Biometrikus felvétel: a biometrikus adatok valamely biometrikus forrasbdl valo
kinyerése ¢és azoknak egy egyénhez vald kapcsolasa. A felvételi szakasz tipikusan az elsé
alkalom, amikor egy egyén kapcsolatba keriil egy adott biometrikus rendszerrel. A
felvételhez a legtobb esetben az egyén személyes kozremiikddése sziikséges (példaul
ujjlenyomatvétel esetén), ami megfeleld alkalmat adhat a tdjékoztatasra €s a tisztességes
adatfeldolgozésrol sz616 tdjékoztatasra.

- Biometrikus tarolas: a felvétel soran megszerzett adatok késobbi felhasznalas
céljabol tarolhatok helyben, abban a miiveleti kdzpontban, ahol a felvételre sor kertiilt
(példaul egy olvasdban), vagy az egyén altal hordozott valamely eszk6zon (példaul egy
intelligens kartyan), illetve elkiildhetd tarolasra egy kozpontositott adatbazisba, amely
hozzaférhet6 egy vagy tobb biometrikus rendszer szdmara.

- Biometrikus megfeleltetés: ez az a folyamat, amelynek sordan a (felvételkor
rogzitett) biometrikus adatokat (sablont) 0sszevetik egy 1j mintabdl gytijtétt biometrikus
adatokkal (sablonnal) azonositas, ellenérzés (hitelesités) vagy kategorizalas céljabol.

Elézetes adatvédelmi kovetelmények

Az Adatvédelmi Munkacsoport a 3/2012. szdmu véleményében szamos adatvédelmi
kovetelményt tamaszt a biometrikus rendszerek alkalmazéasaval kapcsolatban. A
munkaltatonak a 3/2012. szdml véleményben kifejtett valamennyi kdvetelménynek meg
kell felelnie ahhoz, hogy a biometrikus rendszer alkalmazasa jogszerii legyen.

Ezen kovetelmények koziil jelen tajékoztatoban az aranyossag szerepel kiemelten mint
amely az egyik legfontosabb kérdése az ilyen rendszerekkel egyiitt jaré adatkezeléseknek.
Egy biometrikus rendszer megfeleldségének értékelése €s az aranyossag elemzése soran
eldzetesen az aldbbiakat kell mérlegelni:

- A rendszer sziikséges-e a meghatarozott igény kielégitéséhez, azaz hasznélata
elengedhetetlen-e ~ ehhez,  vagy  inkdbb  annak  legkényelmesebb  vagy
legkoltséghatékonyabb modja.

- A rendszer valoszinlileg elég hatékony lesz-e az adott igény kielégitésében,
tekintettel a hasznalni tervezett biometrikus technoldgia sajatos jellemzoire, - Ardnyos-e az
elvart eldnyokkel, ha a rendszer miatt sériil a maganélet védelme. Ha az eldnyok viszonylag
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kisebbek, példaul kényelmesebb az eljaras vagy kismértékii koltségmegtakaritas érhet6 el,
akkor nem helyénvalo, ha sériil a maganélet védelme.

- Annak megfontolésa, hogy a maganéletbe kisebb mértékben beavatkoz6é modszerek
elérhetnék-e a kivant célt.

Az aranyossag elvének egyik kozponti kérdése, hogy van-e alternativdja a biometrikus
rendszer alkalmazéasanak. Az adatkezelé minden esetben koteles ellendrizni, hogy egyes
alternativ intézkedések lehetnének-e a kitlizott célra tekintettel ugyanolyan hatékonyak, de
kisebb beavatkozassal jarok, és koteles ezeket az alternativakat valasztani.

Természetesen vannak esetek, amikor a biometrikus rendszerek hasznalata az adatkezelo
jogszert érdekét szolgalja. Az ilyen érdek azonban csak akkor jogszerii, ha az adatkezeld
bizonyitani tudja, hogy az érdeke objektiv modon magasabb rendii az érintett azon joganal,
hogy ne vegyék fel egy biometrikus rendszerbe. A Munkacsoport a 6/2014. szamu
véleményében hoz erre olyan példat, amelyik illeszkedik a munkahelyi adatkezelés
vilagadba: egy tudomanyos kutatélaboratorium, amely haldlos virusokkal dolgozik,
biometrikus beléptetési rendszert hasznal, mivel ha ezek a virusok kiszabadulnak a
laboratériumbdl, igen nagy kockazatot jelentenének a kozegészségiigyre. Megfeleld
biztositékokat alkalmaznak, ideértve azt, hogy a biometrikus adatokat nem egy kdzponti
rendszerben, hanem a kdznevelésben foglalkoztatottak személyes belépdkartydin taroljak.
M¢ég ha az adatok tidgabb értelemben érzékenynek bizonyulnak is, az adatkezelés
kozérdeket szolgal. A fent emlitett indok és azon tény alapjan, hogy a biztositékok
megfeleld hasznélata csokkenti a visszaélések kockazatat, az Adatvédelmi Irdnyelv 7. cikk
f) pontja megfeleld jogalapot nytjt az adatkezeléshez.

A fentick alapjan megallapithatd, hogy altalanossagban a biometrikus rendszerek
alkalmazédsa nem elengedhetetlen és nem a legkiméletesebb eszkoz a koznevelésben
foglalkoztatottak ellendrzésénél. Igy példaul az ujjlenyomatos munkaido-nyilvantartassal
kapcsolatban megallapithatd, hogy a koznevelésben foglalkoztatottak ellendrzését mint célt
mas, a maganszférat kimélébb modszerekkel is el lehet érni, ezért ebbdl a célbdl nem lehet
biometrikus rendszert bevezetni.

(44) A belso visszaélés-bejelentési rendszer (whistleblowing)
adatvédelmi kovetelményei

A visszaélés-bejelentési rendszer

Ez egy olyan belsd jelentéstételi rendszer, amelyen keresztiil jelezni lehet a jogszabalysértd
vagy a munkaltatd magatartasi szabdlyait sértd cselekményeket, és ezen bejelentéseket
aztan vagy a munkaltatd vagy egy kiilsd szervezet kivizsgalja.

Bejelentést barki lehet, akinek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezd
magatartas orvoslasahoz méltanyolhato jogos érdeke flizddik (igy példaul a koznevelésben
foglalkoztatottak, a munkaltatéval szerzddéses viszonyban allo személyek).
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Kovetelmények

- A munkaltaténak a visszaélés-bejelentési rendszer miikodésére, valamint a
bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkozoan részletes, magyar nyelvi tadjékoztatot kell
készitenie, illetve azt a honlapjan kozz¢ kell tennie. Emellett, ha a munkaltaté rendelkezik
magatartasi szabalyokkal, akkor ezt is nyilvanossagra kell hoznia a honlapon (a Pktv. nem
kotelezi a munkaltatokat arra, hogy a belsé visszaélés-bejelentési rendszer 1étrehozéasa
érdekében magatartasi szabalyokat alkossanak meg).

- A Hatosag allaspontja szerint az a tdjékoztatds elfogadhatd, amely megfeleld
részletességgel és pontossaggal Osszefoglalja az eljardsi szabalyokat és a bejelentési
rendszer miikodését, fenntartva a munkaltatd szamara annak lehetdségét, hogy a szamara
lényeges — akar az iizleti titok fogalmdba tartoz6 informacidkat ne hozza nyilvanossagra,
feltéve, hogy az informacidk elhagyasa nem lehetetleniti el a visszaélés-bejelentési
rendszer 1ényeges koriilményeirdl valo tajékozodast.

- Nem megfeleld, ha a tdjékoztatast csupdn a cég belsd-intranetén teszik elérhetdvé.
Ez kovetkezik a Pktv. rendelkezéseibdl is, melyek azt a kotelezettséget rojak a
munkaltatéra, hogy a visszaélés-bejelentési rendszerrel Osszefiiggd tdjékoztatokat
(magatartasi szabalyokat, eljarasra vonatkozé szabalyokat) a munkaltaté a sajat, nyilvanos,
barki szamara elérhet6 honlapjan hozza nyilvanossagra. Ennek az is az indoka, hogy a Pktv.
szabalyozasa alapjan a bejelentési rendszerbe nem csak a koznevelésben foglalkoztatottak,
hanem a munkaltatoval munkaviszonyon kiviili mas, szerzédéses viszonyban allo, vagy
olyan személyek is tehetnek bejelentést, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a
bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasdhoz méltdnyolhatd jogos érdekiik flizédik.
Ennek megfelelden tehat a foglalkoztatdi szervezeteknek sokkal szélesebb személyi kor
szamara kell t4jékoztatast nyljtaniuk, hiszen olyan személyek is tehetnek bejelentést
(példaul beszallitok, alvallalkozok), akik a belsd haldzathoz (intranethez) adott esetben
nem férhetnek hozza. A Pktv. rendelkezéseinek sérelmét jelentené az a gyakorlat, ha ezen
tajékoztatokat a munkaltato kizarolag az intraneten keresztiil tenné kozzé.

- A munkaltatonak a bejelentési rendszerhez kapcsolodd adatkezelést be kell
jelentenie a Hatosag altal vezetett adatvédelmi nyilvantartasba. Ennek soran az Infotv. 65.§
(3) bekezdés

a) pontjaban megfogalmazott kivételszabalyt nem lehet alkalmazni.

A kezelheto személyes adatok kore és ideje

- A bejelentés megtételekor a bejelentd a nevét €s lakcimét, jogi személy bejelentd
esetén annak székhelyét és a bejelentést benyujtod torvényes képviseldjének nevét koteles
megadni. Emellett a bejelentdnek nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemiien
teszi olyan koriilményekrdl, amelyekrdl tudomasa van, vagy kelld alappal feltételezi, hogy
azok valdsak. A Pktv. egyébként felhatalmazast biztosit a bejelentdnek, valamint a
bejelentésben érintett személynek a bejelentésben megadott személyes adatainak a
bejelentés kivizsgalasa céljabol torténd kezelésére.
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- A Pktv. rendelkezései szerint a bejelentési rendszerben kiilonleges adatok kezelése
tilos. A Pktv. 14. (3) bekezdése egyértelmii jogalkotdi rendelkezés, amely feliilirja az
Infotv. rendelkezéseinek alkalmazasat, mind a kezelheté adatok, mind pedig az
alkalmazhat6 jogalapok tekintetében. Ennek megfelelden, mivel a jogalkotd kategorikusan
kizarta annak lehetdségét, hogy a visszaélés-bejelentési rendszeren keresztiil kiilonleges
adatokat kezeljenek, ezért a visszaélés-bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy
annak keretében a munkaltato kiilonleges adatokat ne kezelhessen.

- A bejelentési rendszerbdl haladéktalanul torolni kell a bejelentésben nem érintett
harmadik személyre vonatkozo, a bejelentés kivizsgalasdhoz nem sziikséges, valamint a
Pktv. szerint nem kezelhetd adatokat.

- A Pktv. meghatdrozza a személyes adatok kezelésének lehetséges idGtartamat.
Eszerint a bejelentés kivizsgalasara alapvetden 30 nap all rendelkezésre, de a vizsgalat
legfeljebb 3 honapig tarthat. Ezt kdvetéen donteni kell, hogy a munkaltaté alkalmaz-e
intézkedést a bejelentés alapjan. Amennyiben igen, akkor a vizsgalat alapjan megismert
személyes adatokat a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasaig lehet kezelni.
Azonban ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, akkor a személyes adatokat 60 napon beliil térdlni kell.

Adatvédelmi kovetelmények

- A visszaélés-bejelentési rendszer esetében nem csak a bejelentd szamara kell
tajékoztatast nyujtani az adatkezelésr6l, hanem a Pktv. kifejezett t4jékoztatasi
kotelezettséget ir eldo a bejelentésben érintett személy esetében is, akit a vizsgalat
megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a ra vonatkoz6 bejelentésrél, az Infotv. alapjan
megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo6 szabélyokrol.

- A bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a nem névtelen bejelentd
személyét a bejelentést kivizsgalokon kiviil més ne ismerhesse meg. A bejelentést
kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen torténd formalis
feleldsségre vonas kezdeményezés€ig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozd informaciokat kotelesek titokban tartani, és azokat a bejelentésben
érintett személy tajékoztatasa kivételével — nem oszthatjdk meg a foglalkoztatoi szervezet
egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval sem

- Amennyiben a visszaélés-bejelentési rendszerrel 6sszefliggésben személyes adatok
kiilfoldi tovabbitasara is sor keriil, akkor alkalmazni kell az Infotv. 8. (2) bekezdését.

(45) Adatfeldolgozéi szerzodés tartalma a GDPR rendelet szerint

Az adatfeldolgozdéi szerzddésekbe az alabbi elemeket javasoljuk belefoglalni:
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- az adatfeldolgozé kizardlag az Onok utasitdsa alapjan kezeli a személyes adatot
(kivétel ha ezt jogszabaly irja eld az adatfeldolgozora vonatkozolag)

- az adatfeldolgozo biztositja, hogy a maganszemélyek adataival dolgozo személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak

- az adatfeldolgoz6 intézkedik az adatbiztonsagrol (igy kiilondsen alnevesitésrol,
titkositasrol, integritasrol, bizalmas jelleg biztositasarol, rendelkezésre allasrol, adatkezelés
ellenallo képességérol, adatok esetleges helyreallitasarol, rendszeres tesztelésrol,
felmérésrol, értékelésrol)

- az adatfeldolgozd egylittmikodik a megbizd adatkezeldvel az érintettek
adatvédelmi jogainak gyakorlasa érdekében

- az adatfeldolgoz6 tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozdkra vonatkozo
rendelkezéseket az adatkezeld részérdl

- az adatfeldolgozo6 segiti az adatkezeldt az adatbiztonsagra, valamint az adatvédelmi
incidensre ¢és adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkoz6 jogszabalyi kotelezettségek
teljesitésében, valamint az adatkezelési tevékenységben

- az adatfeldolgozdval kotott szerz6dés megsziinésekor az adatfeldolgozoé torli vagy
visszajuttatja az adatokat az adatkezeldnek ¢€s torli az 6sszes masolatot, archivalt allomanyt
is (kivéve, ha az adat tovabbi tarolasat jogszabaly irja eld)

- az adatfeldolgoz6 rendelkezésre bocsdt minden informaciét az adatkezeldnek,
amely az adatfeldolgozasi kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges

- az adatfeldolgozo biztositja a lehetdséget az adatkezeld vagy megbizottjanak az
adatvédelmi rendelkezések ellenOrzésére.

Amennyiben az adatfeldolgoz6 partner nem miikddik egyiitt az adatvédelmi rendelet
elvarasainak megfeleld szerz6désmodositashoz, javasoljuk, hogy keriiljon hivatalos
formaban felszodlitasra torvényben eldirt kotelezettségének teljesitésére a szerzodés
tekintetében, akar tobb alkalommal

Amennyiben az adatfeldolgozé nem hajlando6 a felszolitasok ellenére sem egylittmiikddni
a rendeletben leirtakra hivatkozva javasoljuk mas adatfeldolgoz6 keresését.

(46) Erintett hozzdférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtdl visszajelzést kapjon, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van -e €s ha igen, akkor jogosult arra is, hogy hozzaférést
kapjon az alabbi informaciokhoz:
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adatkezelés célja
érintett személyes adatok kategdriai
azon cimzettek akikkel a személyes adatait kozlik vagy kozolni fogjak

adattarolas tervezett idétartama ( ha nem pontosan behatarolhaté akkor a szempontjait a
tarolas idejének)

az érintett jogainak ismertetését (helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, tiltakozas)
panaszkezelés benytjtasanak modjat, feliigyeleti hatosaghoz

ha az adatokat nem a cimzett6] gylijtotték be akkor a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd
informaciot

profilalkotasos adatkezelés esetén az automatizalas logikajat és kovetkezményeit

ha harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére adodik at a személyes adat akkor
a garancidkrol tajékoztatni kell az érintettet

az adatkezel az érintett altal kért adatok madsolatat rendelkezésre bocsajtja, azonban
tovabbi masolatokért az adatkezeld ésszerti adminisztrativ dijat hatarozhat meg. Ha az
érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmét akkor azt elektronikus uton széles korben
hasznalatos formatumban kell szamara biztositani, kivéve ha az érintett nem mas formaban
kéri.

A masolat igénylés nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

(47) Helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld, kérésére indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Illetve a 19. cikket is el kell

olvasnia, mely szerint értesitési kotelezettsége van azok irdnyaba akikkel személyes adatot
kozolt.

(48) Torléshez valo jog "elfeledtetéshez valo jog”

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld, kérésére indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje, ha a rendelet 17. cikkében felsorolt pontok fennallnak. Illetve a 19. cikket is el kell
olvasnia, mely szerint értesitési kitelezettsége van azok iranyéaba akikkel személyes adatot
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kozolt. Adattorlési kérelem esetében az adatgazdanak meg kell néznie ezen pontokat a
rendeletben: https://eur-lex.europa.eu/legal-

content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

(49) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld, kérésére indokolatlan késedelem nélkiil
korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi pontok valamelyike teljesiil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az €rintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az ¢érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

- az ¢érintett a GDPR rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az
adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Lasd GDPR rendelet 18. és 19. cikket is el kell olvasnia, mely szerint értesitési
kotelezettsége van azok iranyaba akikkel személyes adatot kozolt. A korlatozasi kérelem
esetében az adatgazdanak meg kell néznie ezen pontokat a rendeletben: https://eur-
lex.europa.eu/legal-

————ym— —— ) e ——— -

content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

(50) Adathordozhatésaghoz valo jog

A maganszemély jogosult arra, hogy az adatkezeld altal a rola kezelt személyes adatokat
tagolt, széles korben alkalmazott, géppel olvashatd formatumban megkapja. Ezt az
adatkezeld nem akadalyozhatja csak néhany kivételes esetben. Ilyen adathordozhatosagi
kérelem esetében az adatgazddnak el kell olvasnia ezeket a kivételeket a rendelet 20.
cikkében.
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(51) Tiltakozashoz valo jog

A magéanszemély jogosult arra, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen. Az adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb kivéve, ha az adatkezelést olyan jogos okok
igazoljak amik magasabb rendiiek az érintett jogainal és ezt az adatkezeld bizonyitani is
tudja.

A rendeletben tobb részletekbe mend pont is szerepel a tiltakozassal kapcsolatosan, tehat
Ilyen tiltakozasi kérelem esetében az adatgazdanak el kell olvasnia ezeket a kivételeket a
rendelet 21. cikkében.

(52) Adatkezelo feladatai

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valosziniiségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak biztositasa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése e
rendelettel 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgalja és
sziikség esetén naprakésszé teszi.

(53) Adatkezelés biztonsaga

Az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 a tudomany és technologia alldsa €s a megvaldsitas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli €s
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot
garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a szemeélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek ¢és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellenallo képességét;

C) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a
személyes adatokhoz vald hozzaférést €s az adatok rendelkezésre allasat kelld
1dOben vissza lehet allitani;
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d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai €s szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor figyelembe kell venni az olyan
kockazatokat, amelyek a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbol
erednek.

(54) Foto, képfelvétel felhasznalasa

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései alapjan egy ember arca, képmésa
személyes adatnak , a képfelvétel készitése, valamint az adatokon elvégzett barmely
miivelet pedig adatkezelésnek mindsiil, amelyhez — kiilon torvényi felhatalmazas
hianyaban — az érintett3 hozzdjaruldsa4 sziikséges. Az Infotv. 3. 7. pontja értelmében
,hozzajarulas: az érintett akaratdnak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozo
személyes adat — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezelés¢hez.”

Kiskoru személyek esetében a hozzajaruldsra vonatkozd szabalyozast az Infotv. 6. (3)
bekezdése ugy egésziti ki, hogy a 16. életévét betoltott kiskoru érintett hozzajaruldsat
tartalmazd jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése
vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges. Tehat a 16. életév betdltése utan a kiskort
onalléan nyilatkozhat személyes adatainak felhasznalasarol, az erre vonatkozd
jognyilatkozatdhoz nem sziikséges torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos
jovahagyasa. 16. életév betoltése eldtt azonban minden esetben sziikség van a térvényes
képviseld eldzetes vagy utdlagos jovahagyasara, ellenkezd esetben az adatkezeléshez adott
hozzéjarulds semmisnek tekintendd, és az adatkezelés jogalap hidnydban jogellenesnek
mindsiil.

A hozzgjarulas tehat az érintettdol szarmazd kifejezett nyilatkozat, amely alapvetden
megadhat6 irasban, szoban vagy rautalé magatartassal is.

Harom lényeges kovetelménynek kell megfelelnie, melyek mindegyikének egyidejiileg kell
fennallnia. Azaz a hozzajaruldsnak onkéntesnek, hatdrozottnak és megfeleld tajékoztatason
alapulonak kell lennie, més esetben nem tekinthetd elfogadhatonak. A forméjat illetéen az
Infotv. csak a kiilonleges adatok tekintetében ir eld irasbeliséget, a nem szenzitiv adatok
esetében nem, igy ebben az esetben a hozzajarulds barmilyen forméban megadhato.
Ugyanakkor, ha egy esetleges aggélyos adatkezelés — igy pl. a hozzajarulds hidnya
ellenére torténé adatkezelés — miatt eljaras indulna az adatkezel6vel szemben, az
adatkezelonek kell bizonyitania az adatkezelés jogszerliségét, hiszen az Infotv. 6. (8)
bekezdése akként fogalmaz, hogy kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
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hozzajaruldsat nem adta meg. Ezért adatkezeldi szempontbol alapvetden a hozzajaruld
nyilatkozat irdsba foglalasa javasolt.

Az érintett elézetes tajékoztatasanak kovetelményérdl az Infotv. 20. S-a rendelkezik. Ez a
gyakorlatban egy adatkezelési tajékoztatd elkészitési kotelezettségét jelenti, melyet minden
adatkezeldnek el kell készitenie. Az adatkezelési tajékoztatd elkészitéséhez ajanlom szives
figyelmébe a Hatdsagnak az eldzetes tajékoztatas adatvédelmi kovetelményeirdl szolo
ajanlasat (a tovabbiakban: Ajanlas), mely az aldbbi honlaprol érhetd el:
http://naih.hu/files/tajekoztato-ajanlas-v2015-10-09.pdf.  Nyilvanos  rendezvényeken
torténd fényképkészitések esetén a rendezvények megkezdése eldtt egy, az Ajanlas szerinti
minden részletre kiterjedd tdjékoztatds nyujtasa nem életszeri. Ezért javasolt példaul a
rendezvény megkezdése eldtt egy szobeli, vagy a rendezvényt hirdetd feliileten egy irasbeli
rovid tdjékoztatds nyujtasa az adatkezelérdl, az adatkezelés céljarol, a felvételek
elérhetdségének helyérol, tovabba arrol tajékoztatast adni, hogy milyen mddon kérheti azt
az érintett személy, hogy a felvételt ne hozzak nyilvanossagra, illetve miként van lehetdség
a felvétel torlésére, tovabba, hogy a részletes és minden relevans tényt tartalmazé
adatkezelési tajékoztatot hol ismerhetik meg. Erre vonatkozodan elfogadott megoldas, ha az
iskola honlapjan teszik kozzé a tajékoztatot.

Az Infotv. fenti szabalyozasat egészitik ki a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) képmdashoz vald jogra vonatkozd, 2:48. (1) és (2)
bekezdésében foglalt kovetkez6 rendelkezései:

(1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett személy
hozzajarulasa sziikséges.

(2)  Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel
esetén.”

A 2014. marcius 15. napjat megel6zden hatalyos, Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi
IV. térvény rendelkezésein alapuld birdi gyakorlat szerint ,,a képmdas vagy hangfelvétel
készitéséhez a hozzdjarulas réautald6 magatartdssal is megadhatd. Ilyen rautald
magatartdsnak mindsiil, ha az érintett személy tudja, hogy abban a helyiségben, ahova
belép, felvétel késziil vagy késziilhet. (BDT2011. 2550.)” Azonban ,,a fényképfelvétel
készitésehez vald hozzajarulas nem jelenti egyben a felhasznalas engedélyezését is, mivel
a felhasznalasra vonatkoz6 rendelkezési jog oOnallo, fliggetlen a felvételkészités
engedélyezésétol. (BDT2009. 1962)”. A fentiek azt tamasztjadk ald, hogy a fotok
elkészitéséhez akar rautald magatartassal megvalosuld _hozzajarulas nem jelent egyben
felhatalmazast a fényképfelvételek nyilvanossagra hozataldra is. Az iskolanak tehat a fotok
kozzétételehez f6szabalyként be kell szereznie az €rintett tanulok, illetve sziilok onkéntes
hozzajarulasat. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése alapjan a tomegfelvétel elkészitésére ¢€s
felhasznalasara azonban a fentiektdl eltérd szabalyok irdnyadoak. A korabbi, kovetkezetes
birdi gyakorlat szerint ,,a képmas nyilvanossagra hozatalanak tilalma nem vonatkozik a
nyilvanos eseményekrdl, rendezvényekrdl, taj- és utcarészletekrdl késziilt felvételekre,
amikor tehat az abrazolas modja nem egyéni, amikor a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a
nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket. (BHI985. 17.)” Amennyiben Ondk tehét olyan
képfelvételeket készitenek, amelyek példaul egy iskolai nyilt napon késziilnek, vagy
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amelyeken példaul sok didk egyiitt ad el6 egy miisorszamot, és a képfelvételen az dbrazolas
modja nem egyedi, tigy az a fenti rendelkezés alapjan nyilvanos rendezvényen késziilt
tomegfelvételnek mindsiil, amelynek az iskola honlapjan torténd kozzétételéhez nem
feltétleniil szlikséges az érintettek hozzajarulasat beszerezni.

Az elkészitett képfelvételek tekintetében tehat esetrdl-esetre sziikséges azt vizsgalni, hogy
a fénykép tomegfelvételnek mindsiil-e, ellenkezd esetben azonban kizarolag az érintett
tanulok, illetve — a 16. életévét be nem toltott kiskortiak esetében — a szilok
hozzajarulasaval mindsiil jogszeriinek a képfelvételek kozzététele. Amennyiben tehat nem
tomegfelvételekrdl van szo, a levelében megfogalmazott hazirend részét képezd kitétel nem
felel meg a fenti kovetelményeknek, példaul azért sem, mert a hozzajarulasnak mindig az
adott személytdl szarmazo kifejezett és egyértelmii, onkéntes nyilatkozatnak, rautald
magatartdsnak kell lennie, nem egy altalanos, az Onkéntesség ¢és a kifejezettség
kovetelményének nem megfeleld hazirendi kitételnek. Tovabba az iskolaval szerzddéses
jogviszonyban allé kéznevelésben foglalkoztatottak, tanuldk a szerz6dés megkdtésével a
jogviszony létrejottéhez és fenntartasahoz jarulnak hozza, a rendezvényeken torténd
felvételek készitéséhez azonban nem. Ez a két eset két eltérd célu adatkezelést jelent, és az
ezekhez vald hozzéjarulas nem kothetd 6ssze. Tovabba a hazirendben foglalt kitétel azért
sem felel meg a torvényi kdvetelményeknek, mert az iskolaval jogviszonyban nem 4llo
személyek nem feltétleniil ismerik az iskola hdzirendjét, igy az 6 esetiikben a hozzajarulas
nehezen értelmezhetd. Tovabbd minden iskolai rendezvény mas, altaldnossagban nem
mondhaté ki, hogy minden iskolai rendezvény esetében minden érintett személy
hozzédjarulna ahhoz, hogy képfelvételek késziiljenek rola és a felvételek feltdltésre
keriiljenek az iskola honlapjara. Nehezen elképzelhetd az is, hogy azt varjak el az érintett
személyektdl, hogy folyamatosan figyeljék a kamerak elhelyezését azért, hogy ki tudjanak
keriilni adott esetben annak latészoge eldl.

A Hatosag allaspontja szerint a koznevelésben foglalkoztatottak, sziilok hozzdjarulasa
beszerezhetd nagyobb nehézség nélkiil, igy tehat a tomegfelvételnek nem mindsiild
képfelvételeket csak a koznevelésben foglalkoztatottak, sziilok hozzajarulasa ellenében
lehet k6zdsségi oldalakon, nyomtatott sajtoban publikalni.

Barmilyen felvételrdl is legyen sz0, az érintett kérésére minden esetben tordlni kell a rola
késziilt képfelvételt.

(55) Webaruhazak adatvédelme

A webdaruhazak adatvédelmével kapcsolatosan a NAIH kiilon részletes tajékoztatast adott
ki amit jelen GDPR Tudnivalok Segédlet mellékleteként tekintheti meg vagy elérhetd
online ezen a linken keresztiil: http://naih.hu/files/2017-02-17-webaruhaz-tajekoztato-
NAIH-2017-1060-V.pdf

(56) E-DM tajékoztato
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Az E-DM-ekrél a GDPR Tudnivalok Segédlet végén talal egy Osszefoglalo tajékoztatd
anyagot, mellékletet amit a webaruhdz tajékoztatot kovetden csatoltunk a tdjékoztatéhoz.

Adatgazda figyelmébe ajanljuk
Folyamatosan kovesse nyomon a NAIH dllasfoglalasait és tajékoztato anyagait a naih.hu-

nvagy az alabbi direkt linken: https://naih.hu/az-adatvedelmi-reformmal-kapcsolatosallas-
allasfoglalasok.html

A GDPR Tudnivalok Segédletben a GDPR rendelet, az Infotv. vagy NAIH allasfoglalasok
sok helyen komplex megfogalmazasait és rendelkezéseit a konnyebb, gyakorlati szempontu
megértés érdekében egyszertsitettiik, igyekeztiink a mondanivalojat teljes mértékben
megorizni, azonban felhivjuk a figyelmet arra, hoc minden esetben amikor a GDPR
Tudnivalok Segédletet hasznaljak egy adatkezelési folyamat tervezése, atalakitdsa, vagy
egyéb adatvédelmi szempontok szerint célszerli a céges adatgazdanak a pontos rendeletet,
illetve torvényi hatteret is értelmezni.

92



KISVARDAI
TANKERULETI
KOZPONT

Csarodai Herman Otté Altalanos
Iskola
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Adatkezelési és tovabbitasi rendje
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ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Altalinos rendelkezések

Az europai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében a Magyar
Koztarsasag Orszaggyllése megalkotta az informdécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

A szabalyzat az Eurépai Unio €s a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Adatkezeld: Vargané Laczko Zsuzsanna

Intézmény neve: Csarodai Herman Otto Altalanos Iskola

Intézmény elérhetdsége: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.

e-mail: csarodaiskola@gmail.com

Adatkezeld, (igazgatd) neve: Vargané Laczko Zsuzsanna

1. Az adatkezelés és- tovabbitas rendjének személyi és idobeli hatalya

. Az adatkezelési szabalyzat, - Adatkezelés és-tovabbitds rendjének - betartdsa az
intézmény  igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

. Az adatkezelési szabalyzat - Adatkezelés és-tovabbitas rend - tanuloi jogviszony
létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziildje — koteles tudomésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban
tajékoztatni kell.

J A tanul6i adatkezelés idOtartama a tanuldi jogviszony létesitésétdl kezdddden
legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari Orzési 1id0 az irdnyadd. Az irattari Orzési id0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban 4allo
koznevelésben foglalkoztatott koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A koznevelésben
foglalkoztatottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat az iskola honlapjan elérhetd.

2. Az adatkezelési szabalyozas, - Adatkezelés és-tovabbitas rendjének - jogszabalyi
alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyozas
hatarozza meg, mely a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete.
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Adatkezelési szabalyozasunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

» az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
 a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

A szabalyozas legfontosabb céljai az aldbbiak:

» az informdciés dnrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirol, kznevelésben foglalkoztatottakrol

az intézmény nyilvantart,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

« az adattovabbitdsra meghatalmazott koznevelésben foglalkoztatottak korének rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat az intézményi szabalyozds célja az adatkezelésben érintettet személyek
egyértelmii és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az alkalmazottaktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek az alkalmazotti
jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti
juttatasok biztositasdhoz sziikségesek és az alkalmazott személyhez fiiz6d6 jogait nem
sértik.

Az Intézmény munkatérsainak személyi anyagai és alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése.

A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat dontd tobbségében a munkaba
allas napjan kertiil felvételre, valamint az alkalmazotti jogviszony soran esetenként
bdviil/aktualizalodik.

3.1.2 Az Intézmény szerzOdés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont), tovabba
jogi kotelezettség teljesitése (pl. NAV felé torténd adatbejelentés) jogeimén alkalmazotti
jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli az alkalmazott alabbi
adatait:

. név,

. szliletési név,

. sziletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,
. allampolgarsaga,

AN DN DW=
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7. adbazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas esetén), nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatok,
10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba 1épésének kezdo és befejezd idOpontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. az alkalmazott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. az alkalmazotti jogviszony megszlinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

19. az alkalmazottat ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kitelezo elvégeznie az alkalmazottnak,
21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellenérzés kapcsan,

22. erkolcsi bizonyitvany

23. oktatési azonositd

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a
szakmai gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaidd-kedvezményének tényét,
mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, szerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd
Vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras idopontjat és eredményét

26. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban toltott id6 szamitasahoz sziikséges
adatok (korabbi jogviszonyokra vonatkozé adatok)

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (igazgatd, igazgatd-helyettes, iskolatitkar), a Fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a (3.1.2) bekezdésben foglalt 1-9., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében az alkalmazotti jogviszony megszlinését
kovetd 3 év.

3.2 A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

3.2.1 A tanuldi jogviszonybol eredé adatkezelés a KIR rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit €s tarol.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:
a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasadnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

¢) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

g) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

h) mérési azonosito, - generalas utan

a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasénak értékelése és mindsitése,
f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a
tanuldi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1.
szamU mellékletében eldirt ideig tarolja: térzslapok, pottorzslapok és beirdsi naplok —nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 €v; vizsgajegyzOkonyvek - 5
év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga
—1év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézményben pedagogus
munkakorben, vagy nevel6-oktatd munkit kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak.

3.2.2 A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

A kezelt személyes adatok kore:

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:
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1. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
2. szlloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszédma,
3. a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,
4. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
5. a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
6. a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
7. a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
8. a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
9. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
10. évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
11. a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
12. az orszagos mérés-értékelés adatai.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok kerlilnek kezelésre:

. telefonszdm — kapcsolattartas céljabol

. e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

. gondviseld felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
. gondviseld torvényes képviseld-e: jogosultsagok ellendrzése céljabol
. gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

. didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

. adbazonosito jel- azonositas céljabol

. naplo sorszam- azonositas céljabol

. torzslapszam- azonositas céljabol

. beirasi napld sorszdm- azonositas céljabol

. tantervazonositas, taniigyi ellendrzéscéljabol

. felvétel tanéve- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

. tankdtelezettség vége: azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

. bejaro - taniigyi ellendrzés céljabol

. vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. tandijat fizet0- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
. didksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

. el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
. SZKTV- taniigyi ellendrzés céljabol

. OSZTV- taniigyi ellendrzés céljabol

. SZETV- taniigyi ellendrzés céljabol
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23. egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

24. felhasznalonév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol

25. testnevelés tipusa- azonositas céljabol

26. étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

27. intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

28. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
29. 3 wvagy tobb gyermek  igazolds  okmanyszama-  dijfizetési

kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

30. tanulo, illetve hallgato6i jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

31. intézmény neve- azonositas céljabol

32. megjegyzés- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol
33. feljegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos
érdemjegyektol eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

34. igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbirdlasa céljabol

Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi jogviszony
soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu
mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottdrzslapok és beirdsi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzokonyvek - 5
¢év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga
—1év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézményben pedagdgus
munkakorben, vagy neveld oktatd munkat kozvetleniil segitdé —munkakorben
foglalkoztatottak.

3.2.3 A tanulé hianyzasaival kapcsolatos hatosagi bejelentéssel osszefiiggo
adatkezelés

Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban allo tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzdsa esetén személyes adatokat tovabbitson a hianyzassal
Osszefliggésben az illetékes szabalysértési hatosag és az illetékes kormanyhivatal felé.

Az adatkezelés célja: a hatosagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
Az adatkezelés id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 51. § alapjan.

A kezelt személyes adatok kore:
1. név,

2. sziiletési név,

3. sziiletési ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime/levelezési cime,
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6. allampolgarsaga,

7. addazonosito jele,

8. addszam (ha vallalkozas keretében foglalkoztatjak)

9. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok.

Az adattovabbitds cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatosag, tovabba az illetékes
kormanyhivatal csaladi potlékkal foglalkozo osztalya.

3.3.1 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek - videok kezelése

Az intézmény altal szervezett iskolai eseményekrdl az intézmény honlapjan és
kiadvanyaiban fénykép vagy videofelvétel kertl, keriilhet kozzétételre, melyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

A fényképek szabalyozott modon torténd kozzététele érdekében a sziild, illetve torvényes
képviseld irasbeli hozzajaruldsa, nyilatkozata sziikséges, melyet ald kell iratni az arra
jogosult torvényes képviseldvel.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény igazgatdja szamara.

Az adatkezelés célja: a tanuldk iskolai €letének népszerisitése, kozosségepités.
Az adatkezelés iddtartama: a tanul6i jogviszony megsziinéséig.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa.

A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.

Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény 6sszes kdznevelésben foglalkoztatottja.

3.3.2 Az iskola teljes belsé teriiletén az emberi élet, testi épség védelme, illetve
vagyonvédelem érdekében az intézmény elektronikus megfigyeldrendszert alkalmaz,
amely képrogzitést tesz lehetové (tovabbiakban felvétel). Az alkalmazott eszkdz az
intézményben tartdzkodok tevékenységét is rogziti.

A személyes adatkezelés alapja az 6nkéntes hozzajarulas.

Intézményben telepitett kamerak:

Kamera megnevezése Kamerdk szama Felvétel helye
Videosec IPD-522L 2db Foldszinti folyosd
Videosec IPD-522L 1db 1. emeleti folyosd
Videosec IPD- 5221 1db Sportudvar

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyado jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.), a személy- ¢s
vagyonvédelmi, valamint a magannyomozodi tevékenység szabdlyair6l szold 2005. évi
CXXXIIL torvény, illetve a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.).
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelésben foglalkoztatottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, a mindenkor hatalyos adatkezelési szabalyok
megismertetéséért, betartasaért, betartatdsaért, illetve tovabbi adatkezelési feladatok
delegalasaért az intézmény igazgatodja a felelos.

Az intézmény igazgatdja adatkezelési feladatokkal tovabbi munkatarsakat is megbizhat.
A munkakoriikbdl adoddan adatkezelési feladatokat latnak az alabbi foglalkoztatottak:
Igazgato, igazgatOhelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok, gyermek- és ifjisagvédelmi

felelOs.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagdgusok adatainak tovabbitasa:

A pedagogusok adatainak tovabbitasa a 3. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, birdsdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi tevékenységet végzOd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa:

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket a jogszabaly
enged.

A tanulok adatai tovabbithatok:

e birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

e a magatartds, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok a
nevelGtestiileten beliil, az érintett sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 11 iskolanak,

e adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csaldd-¢s gyermekvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

e Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas,
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tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

6. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomédnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes maodszerrel is
vezethetok.

7. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezel6it a 3. pontban meghatarozottakon tul az intézmény
igazgatdja jeloli ki.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, kezelésérdl, biztonsdgos megbérzésérél a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellaté koznevelésben
foglalkoztatottai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanulok és koznevelésben foglalkoztatottak személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely
mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bekezdése alapjan, a
pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
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kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével oOsszefiiggd
megbeszélésre.

Az adatnyilvantartasban érintett koznevelésben foglalkoztatottak, tanulok és sziilok jogai
¢s érvényesitésiik rendjét a ,,Bels adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat™ részletesen
tartalmazza.

8. Jogorvoslat

Az éltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR), valamint az informacids onrendelkezési jogrol
¢s az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alapjan a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag elérhetéségei: székhelye:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
postacime: 1530 Budapest, Pf. S.
e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefonszama: +36 1 391-1400
fax szama: +36 1 391-1410
honlap cime: www.naih.hu

Az érintettnek joga van a személyiségi jogainak birosag elotti érvényesitéshez. A pert az
érintett a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja. Adatkezeldre altalanosan illetékes rendes birosag:

* Jarasbirdsag: Kisvardai Jarasbirdsag

* Torvényszék: Nyiregyhazi Torvényszék

A pert az ¢érintett tartozkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésdgon is meg lehet
inditani.

Jelen tajékoztatdban nem szabalyozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetben, kiegészitd jelleggel 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info torvény)
szabalyai, a Belsd adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat, valamint az egyéb vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak.

103


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/

KISVARDAI
TANKERULETI
KOZPONT

Csarodai Herman Ott6 Altalanos
Iskola Beregsuranyi Tagintézménye
4933 Beregsurany, Rakoczi ut 1.
033615

Adatkezelési és tovabbitasi rendje
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ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Altalanos rendelkezések

Az eurdpai uniés jogharmonizéacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében a Magyar
Koztarsasag Orszaggylilése megalkotta az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt.

A szabalyzat az Europai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Adatkezeld: Bako Sandor

Intézmény neve: Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola Beregsuranyi Tagintézménye
Intézmény elérhetdsége: 4933 Beregsurany, Rékoczi ut 1.

e-mail: suranyiskola@gmail.com

Adatkezeld, (tagintézmény-igazgatd) neve: Bako Sandor

Adatvédelmi tisztviseld:

Neve: Varga Kalman Istvan

Elérhetdsége: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A
e-mail: istvan.kalman.varga@kk.gov.hu;

1. Az adatkezelés és- tovabbitas rendjének személyi és idobeli hatalya

o Az adatkezelési szabalyzat, - Adatkezelés és-tovabbitas rendjének - betartdsa az
intézmény  igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

o Az adatkezelési szabalyzat - Adatkezelés és-tovabbitas rend - tanuldi jogviszony
l1étesitése esetén a tanuldé — a kiskort tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban
tajékoztatni kell.

. A tanul6i adatkezelés idétartama a tanuldi jogviszony létesitésétdl kezdddden
legfeljebb a tanulodi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez aldol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattdri Orzési id0 az irdnyad6. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

. Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
koéznevelésben foglalkoztatott koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban tijékoztatni kell. A kdznevelésben
foglalkoztatottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat az iskola honlapjan elérhetd.
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2. Az adatkezelési szabalyozas, - Adatkezelés és-tovabbitis rendjének - jogszabalyi
alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyozas
hatarozza meg, mely a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete.

Adatkezelési szabdalyozasunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

* az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény
* a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A szabdlyozas legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

« azon személyes ¢és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanulo6irdl, kznevelésben foglalkoztatottairol

az intézmény nyilvantart,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

« az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelésben foglalkoztatottak korének rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt az intézményi szabdlyozds célja az adatkezelésben érintettet személyek
egyértelmii és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az alkalmazottaktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek az alkalmazotti
jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz €és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti
juttatdsok biztositasdhoz sziikségesek €s az alkalmazott személyhez fiz6d6 jogait nem
sértik.

Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai €s alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése.

A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat dontd tobbségében a munkéba
allas napjan keriil felvételre, valamint az alkalmazotti jogviszony soran esetenként
béviil/aktualizalodik.

3.1.2 Az Intézmény szerzOdés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont), tovabba
jogi kotelezettség teljesitése (pl. NAV felé torténd adatbejelentés) jogecimén alkalmazotti
jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli az alkalmazott alabbi
adatait:
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. név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. adbazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén), nyugdij megallapitasadval kapcsolatos adatok,
10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba l1épésének kezdd €s befejezd idépontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. az alkalmazott munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzéjarulésa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. az alkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. az alkalmazottat ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelezo elvégeznie az alkalmazottnak,
21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellenérzés kapcsan,

22. erkolcsi bizonyitvany

23. oktatési azonositd

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a
szakmai gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaid6-kedvezményének tényét,
mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, szerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsité vizsga és a
mindsitési eljaras idoépontjat €s eredményét

26. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban toltott 1d6 szamitasahoz sziikséges
adatok (korabbi jogviszonyokra vonatkozo6 adatok)
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A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (igazgat6, igazgatdhelyettes, iskolatitkar), a Fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a (3.1.2) bekezdésben foglalt 1-9., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében az alkalmazotti jogviszony megszlinését
kovetd 3 év.

3.3 A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

3.3.1 A tanuldi jogviszonybol eredé adatkezelés a KIR rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit €s tarol.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:
a tanulo
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a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

c) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
g) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

h) mérési azonositd, - generalas utan

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,

b) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
f) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41. §, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinésé€ig, illetve a
tanuloi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1.
szamU mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottdrzslapok és beirasi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5
¢év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga
—1év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézményben pedagdgus
munkakorben, vagy nevel6-oktatd munkit kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak.

3.3.2 A tanuléi jogviszonybol eredé adatkezelés a KRETA rendszerben
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Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

A kezelt személyes adatok kore:

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

1. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
2. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
3. a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanulé oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,
4. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
5. a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
6. a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
7. atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
8. a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
9. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
10. évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
11. a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
12. az orszagos mérés-értékelés adatai.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

. telefonszam — kapcsolattartas céljabol

. e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

. gondviseld felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
. gondviseld torvényes képviseld-e: jogosultsagok ellendrzése céljabol
. gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

. didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

. addazonosito jel- azonositas céljabol

. napld sorszdm- azonositéas céljabol

9. torzslapszam- azonositas céljabol

10. beirasi napld sorszam- azonositas céljabol

11. tantervazonositas, taniigyi ellendrzéscéljabol

12. felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

13. tankdtelezettség vége: azonositas, taniigyi ellenérzés céljabol

14. bejaro - taniigyi ellendrzés céljabol

15. vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
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16. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

17. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

18. didksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

19. el6z0 intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
20. SZKTV- taniigyi ellendrzés céljabol

21. OSZTV- taniigyi ellendrzés céljabol

22. SZETV- taniigyi ellen6rzés céljabol

23. egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

24. felhasznalonév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol

25. testnevelés tipusa- azonositas céljabol

26. ¢étkezési kedvezmény -azonositds, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

27. intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

28. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
29. 3 vagy tobb  gyermek  igazolas  okményszdma-  dijfizetési

kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

30. tanulo, illetve hallgatéi jogviszonnyal rendelkez6 eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

31. intézmény neve- azonositas céljabol

32. megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol
33. feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasdval kapcsolatos
érdemjegyektdl eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

34. igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbiralasa céljabol

Az adatkezelés idtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuloi jogviszony
soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu
mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottdrzslapok és beirdsi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5
év; tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazar6i — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga
—1év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézményben pedagogus
munkakorben, vagy neveld oktaté munkat kdzvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott
koéznevelésben foglalkoztatottak.

3.3.3 A tanulé hianyzasaival kapcsolatos hatosagi bejelentéssel osszefiiggo
adatkezelés

Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzdsa esetén személyes adatokat tovébbitson a hidnyzassal
Osszefliggésben az illetékes szabalysértési hatdsag és az illetékes kormanyhivatal felé.

Az adatkezelés célja: a hatosagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
Az adatkezelés id6tartama: a jogi kitelezettség teljesitéséig.
Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 51. § alapjan.
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A kezelt személyes adatok kore:

. hév,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. ad6szam (ha vallalkozas keretében foglalkoztatjak)
. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyeb juttatasaival kapcsolatos adatok.
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Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatosag, tovabba az illetékes
kormanyhivatal csaladi potlékkal foglalkozoé osztalya.

3.3.2 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek - videok kezelése

Az intézmény altal szervezett iskolai eseményekrdl az intézmény honlapjan ¢és
kiadvanyaiban fénykép vagy videofelvétel kertil, keriilhet kozzétételre, melyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

A fényképek szabalyozott modon torténd kozzététele érdekében a sziild, illetve torvényes
képviseld irasbeli hozzajaruldsa, nyilatkozta sziikséges, melyet ald kell iratni az arra
jogosiilt torvényes képviseldvel.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény igazgatdja szdmara.

Az adatkezelés célja: a tanulok iskolai életének népszeriisitése, kozossegépités.
Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony megszlinéséig.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.

Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény 0sszes kdznevelésben foglalkoztatottja.

3.3.2 Az iskola teljes bels6 teriiletén az emberi élet, testi épség védelme, illetve
vagyonveédelem érdekében az intézmény elektronikus megfigyelorendszert nem alkalmaz,
amely képrogzitést tenne lehet6vé (tovabbiakban felvétel).

Intézményben telepitett kamerdk: nincsenek

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdanyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.), a személy- ¢s
vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl szo6ld 2005. évi
CXXXIIL torvény, illetve a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.).
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé koznevelésben foglalkoztatottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, a mindenkor hatalyos adatkezelési szabalyok
megismertetéséért, betartasaért, betartatasaért, illetve tovabbi adatkezelési feladatok
delegalasaért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az intézmény igazgatoja adatkezelési feladatokkal tovabbi munkatarsakat is megbizhat.

A munkakoriikbdl adédodan adatkezelési feladatokat latnak az alabbi foglalkoztatottak:
Tagintézmény-igazgato, osztalyfonokok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagdgusok adatainak tovabbitasa:

A pedago6gusok adatainak tovabbitasa az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottainak a
3. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, birdsagnak,
rendorségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket a jogszabaly
enged.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

e birosag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

e a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a
neveldtestlileten beliil, az érintett szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak,

e adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolédhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;

e az egészségligyl, iskola-egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

e a csalad-és gyermekvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, a
gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
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e Azintézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas,
tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

6. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetdk.

7. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyes adatainak kezel6it a 3. pontban meghatarozottakon tul az intézmény
igazgatdja jeldli ki.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak  Osszedllitasarol, kezelésérdl, biztonsagos meglrzésérdl a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban é€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartésa.

Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellito koznevelésben
foglalkoztatotti felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanulok és kdznevelésben foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely
mas modon térténd) tovabbitasa szigortan tilos.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan, a

pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
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csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrol a
gvermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gvermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténo, a tanulo fejlodeésével Osszefiiggo
megbeszélésre.

Az adatnyilvantartasban érintett koznevelésben foglalkoztatottak, tanulok és sziilok jogai
¢és érvényesitésiik rendjét a ,,BelsO adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat” részletesen
tartalmazza.

8. Jogorvoslat

Az éltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR), valamint az informécids dnrendelkezési jogrol
¢s az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alapjan a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye 4ll fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetdségei: székhelye:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
postacime: 1530 Budapest, Pf. 5.
e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefonszama: +36 1 391-1400
fax szama: +36 1 391-1410
honlap cime: www.naih.hu

Az érintettnek joga van a személyiségi jogainak birosag eldtti érvényesitéshez. A pert az
érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja. Adatkezeldre altalanosan illetékes rendes birdsag:

» Jarasbirosag: Kisvardai Jarasbirosag

» Torvényszék: Nyiregyhazi Torvényszek

A pert az érintett tartozkodasi helye szerinti tagallam szerinti birdsdgon is meg lehet
inditani.

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetben, Kiegészit jelleggel 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info torvény)
szabalyai, a Bels6 adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat, valamint az egyéb vonatkozé
jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak.

Zaro rendelkezések
Az adatkezelés és tovabbitas rendjére vonatkozd szabalyozast a neveldtestiilet 2023. 05. 23-
én neveldtestiileti értekezleten 100 %- os aranyban elfogadta. Az adatkezelés és tovabbitas

rendjérdl szo6ld szabdlyozas a jovahagyds idOpontjaval 1€p hatdlyba és visszavonasig
érvényes.
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Legitimacios zaradék

A Csarodai Herman Ott6 Altalénos Iskola és Csarodai Herman Otté Altalanos
Iskola Beregsuranyi Tagintézményének atdolgozott Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatat a neveldtestiilet 2025. november 10-én megtartott nevelStestiileti
értekezleten véleményezte és elfogadasra javasolja.

Csaroda, 2025. november 10.

igazgatd tagintézmény-igazgato

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai Didkonkormanyzat ra
vonatkozé részét megismerte, véleményezte és elfogadésra javasolja.

Csaroda, 2025. november 10.
T%*QAAA (Lf \SL\‘A [ A\-\—« (’"l

------------------------------

DOK segitd tanar

A Sziil6i Munkaké6zdsség a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Csaroda, 2025. november 10.

-----------------------------------------------------------------------

SZMK elndk (kozp.int.) SZMK elndk (tag.int.)

A Fenntart6 jovahagyésa:
Kisvarda, 2025. november.....

------------------------------

Pasztor Gyula Csabané
Kisvardai Tankeriileti Kozpont
igazgatoja



Iktatoszam: TK/149/01404-19/2025

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Csarodai Herman Ott6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgatd, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részér6l, mint az

intézmény fenntartoja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tanisitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezet vezetdje a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2025. november 11.




