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AZ ALTALANOS ES A TANULOK ES DOLGOZOKOK SZEMELYES ADATAIVAL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO ADATVEDELMI,
VALAMINT SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL tv., a
tanulok és dolgozok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVL. tv.
¢s az annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatds és a
kozvetlen tizletszerzés céljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérdl szoldo 1995. évi CXIX.
torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVL tv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Kossuth Lajos Gimnazium adatvédelemmel Osszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a
kovetkezOk szerint szabalyozom.

l.
ADATVEDELMI SZABALYOK
A TANULOK ES DOLGOZOKOK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS
FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E Szabalyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatarozza a Intézménynek illetékességi teriiletén lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezd
tanuldinak €s dolgozoinak személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A tanulok és dolgozok természetes személyazonositd adatai: csaladi és utoneve(i), nék esetében
leanykori csaladi €s utoneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye €s ideje; anyja
leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A tanulok €s dolgozok lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egytitt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé tanulok ¢és dolgozdk adatainak a térvényben
meghatéarozott tartalmu, €s terjedelmi kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy tanulok és dolgozok adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld 4altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo tanuldk és dolgozok adatainak rendszeres
vagy eseti kozlése.

3. Személyes adatok védelme

A tanuldk és dolgozok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasabol (a tovabbiakban:
nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni:

A tanari szobdhoz tartozd szamitdogépes rendszerbe torténd belépés igazgatéi dontés alapjan a
személyes jelszon kiviil a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személyi azonositéja megadasaval
torténhet. A belépés csak a legsziikségesebb korben engedélyezhetd.



A szamitogépes rendszerbe vald belépés engedélyezésérdl a (szervezeti egység megjeldlése)
nyilvantartast vezet.

A belépésre jogosultak nevét és a intézményi beosztasat a 2. szamiu melléklet tartalmazza.

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése az igazgato felelds feladata.

4. Adatszolgaltatas
Az adatszolgaltatas iranti kérelem eclbiralasa a igazgato hataskorébe tartozik.

Az adatszolgéltatas iranti kérelmet az 1992. évi LXVI: tv. végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti tartalommal kell benyujtani.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatasért — a 25/2000. (IX. 1.) BM rendelet eldirasai alapjan — fizetendd igazgatési
szolgéltatasi dij 6sszegének mértékérdl az engedélyezd hatarozatban rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl a Kossuth Lajos Gimnazium — az 1992. évi LXVL tv. 31. §
(2) bekezdése szerinti tartalommal — nyilvantartast koteles vezetni, melynek adattartalméat a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

Adatszolgaltatasnak mindsiil, igy a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a Intézmény munkatérsai
altal, feladatkoriik ellatasa érdekében, egyedi tigyeik elintézése céljabol igényelt adatok kozlését is.

Az érintett tanuldk és dolgozok adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltdo nyilatkozatat, illetdleg
annak visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a Intézménynél. az adatszolgaltatast korlatozo, vagy megtiltd, vagy ezek visszavonasarol
rendelkezd nyilatkozatokrdl nyilvantartast vezet.

Az ¢érintett tanulok és dolgozok tajékoztatast kérhetnek személyes adataik kezelésérdl, kérhetik
személyes adatainak helyesbitését, torlését.

Az érintett kérelmére az igazgatd — a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil — tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, tovabba arrol, hogy
kik és milyen célbdl kapjak, vagy kaptdk meg az adatokat.



I.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

E szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza a Kossuth Lajos
Gimnazium a személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos altalanos feladatait €és az eljaras rend;jét.

E Szabalyok hatalya a Kossuth Lajos Gimnaziummal kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 vezetdkre,
pedagogusokra, tanuldira valamint valamennyi munkavallaléra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az igazgato felelds.

A Intézmény 4altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitdsokat, tovabba a Intézmény
altal elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat 1. szdmu
melléklete tartalmazza.

A Intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakdri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a igazgatd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa sordn ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az
iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a Intézményben zarhato helységben, elkiilonitetten
kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgalo irodakat a kdzalkalmazott, munkavallalo tdvozasakor
kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett
fegyelmi és kartéritési feleldséggel tartozik.

2. Személyes adatok védelme

A személyes adatkezelést végzd személyek (igazgatd, igazgatd helyettesek, gazdasagi vezetd,
gazdasagi tigyintézOk, iskolatitkar, adminisztrator, osztalyfénokok) feleldséggel tartoznak azért,
hogy tevékenységiik az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozd jogszabélyoknak, az
adatkezelést elrendeld jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajaruldsanak megfeleléen végezi.
Az igénybe vevd nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre az
igénybe vevo figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.



Az ¢érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésére a hozzajarulds megadasanak vagy
megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményeirol.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd lejartakor,
illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A Intézmény szamitogépes halozatan 1évo nyilvantartasokba torténd belépés igazgatdi dontés
alapjan — a személyes jelszon kiviil — a haldzati szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel
engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az {igyintéz6 munkakori feladatai
ellatasahoz kapcsolddoan engedélyezheto.

A Intézmény altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokbol torténd
adatkezelés esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

— Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyasa a igazgatd feladatkorébe tartozik. A
belépésre vonatkoz6 személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétleniil sziikséges, lehetd
legsziikebb korre vonatkozhat.

— A nyilvantartdsi rendszerekhez hozzaférési jogosultsdggal rendelkezOk névsorat az
iskolatitkar koteles naprakészen vezetni.
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mellékletét képezd ,,Adatszolgéltatasi nyilvantartast™ koteles vezetni.

3. Adatszolgaltatas

A Intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést. Személyes adatot jog
gyakorlasara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot
szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabélyi hivatkozassal alatimasztotta
az adat kezelésére valo jogosultsagat.

Amennyiben az tligyfél érdeke kivanja az adatszolgdltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a intézmény a kért és rendelkezésére all6 adatokat a megkeresést
kiild6 szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges. Az iratrdl valo masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek kell megtéritenie.

A Intézmény altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartadsokbol torténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni tekintett nélkiil arra, hogy a
nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

— Az adatszolgaltatas iranti kérelem elbiralasa a igazgatd hataskorébe tartozik.

— Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni. A kérelmet elutasitani
csak hatarozattal lehet. Elutasitott adatszolgaltatasi kérelemrdl az Adatvédelmi Biztost
évente tajékoztatni kell.

— Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az adatkezeld e szabalyzat mellékletét képezd
,»LAdatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

4. Ellenorzés

Az 1gazgatd rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy
kiilonosen:



— a Intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,

— az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat,

— az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

— a nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatassal Osszefiiggésben az tligyfél részére, kérése
alapjan adott tajékoztatas jogszeriségét,

— anyilvantartas adatdllomanya megovasara tett technikai intézkedések megfeleldségét,

5. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A Intézményt érint6 kozérdekli adatok kiilondsen:
— a Intézmény felépitésére,
— a Intézmény feladat és hataskorére,
— a Intézmény kozalkalmazottainak €s munkavallaloinak nevére, besorolasara, (beosztasara),
— a Intézmény miikodésével 6sszefliggd pénziigyi gazdalkodasra vonatkozo6 adatok

A kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatanak ellatasaban a igazgatot a
igazgato helyettesek és a gazdasagi vezetdi is segitik.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet a igazgatdhoz irasban vagy szoban lehet
eléterjeszteni .A szobeli kérelemrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A Intézmény egészét érinté onalld kozérdekli adatok kiszolgalasara iranyuld kérelmet az igazgatd
birélja el.

A igazgatdé — az érintett ligyintéz6 bevonasaval — gondoskodik arrél, hogy a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulo kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL tv. 20. §-ban foglalt hataridon beliil
megtorténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmez6 a 21.2. pontjdban meghatarozott
8 napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

A kozérdekli adat kozléséért valamint az tligyfél altal kért iratmdsolatokért megallapithato
koltségtéritésrdl — a konkrét kérelem figyelembevételével — a igazgatd esetenként dont.



1.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A Kossuth Lajos Gimnazium szamitogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriil6 informaciokat és
programokat fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

A Intézményben miik6do szamitogépeken csak eldzetesen ellendrzott programot szabad futtatni. Az
ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program tesztelésére, esetleges miikddést
akadalyoz6 hibak felderitésére. A feltart hidnyossagokrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a
programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas programot iizembe helyezni tilos.

Tilos virusellendrzés nélkiil floppyt vagy mas adathordozét a szamitdgépbe helyezni, arrol
programot vagy adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhaszndloval kdzdsen az informatikai feladatot ellatod rendszergazda végzi.
Viasarolt, vagy atvett floppy lemezen tarolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot kell
késziteni, majd az eredeti lemezt irdsvédetté kell tenni.
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Feldolgozasra keriilo adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatok
kertilhetnek.

b) Az ellenérzésért az adatfelel6ség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallito, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijelolt kdzalkalmazott felelds.
Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén keriiljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

a) Az adatallomanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal lehet
elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés fordulhat
eld. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére
az informatikai feleldst, rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsagos megérzése cé€ljabol az adatokat
szlikséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatasi adatdllomanyokat floppy lemezre és a halozati
rendszerbe is.

C) Hetente mentést kell végezni a halozati miikddést biztositd kozponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisagat az adott adatfeldolgozasi
tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd hatarozza meg.



e) Az egyedi gépekrél a mentést az egyedi gép hasznaloja, a Intézmény kozponti
szervergépérdl a mentést a kijelolt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Masolas
A szamitdogépes programok a szerzOi jog szerint védelmet élveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szamadra térténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Migneses adathordozokon tarolt adatok ¢és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyel6 illetékes vezetd engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet kell forditani
az irattarozasi €s selejtezési szabalyok betartasara.

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére €s az adatbiztonsag fokozéasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni.

2. Szamitégépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitdgépek ¢€s eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért a személyi leltar szerint a hasznalatra
kijelolt kozalkalmazott felelds.

Meghibasodas megeldzésérdl folyamatos karbantartdssal kell gondoskodni, lizemzavar esetén a
javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megeldzésére (pl.: haldzati vezetékszakadds) a szamitogépet telepitési helyérdl
elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, ahol szamitogép tlizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A kozalkalmazott koteles a munkaidé végzetével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelységet bezarni. A Intézménybdl javitasra, vagy
mas célbdl elszallitani eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontb6l a szamitastechnikai eszkozoket csak védofoldeléses,
minden szamitdgéphez leltar szerint tartoz6 biztonsagi kapcsoloval ellatott dugaszolo aljzatba lehet
csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel oltani vagy
tisztitani tilos!

A tlz elleni védekezés rendjét és elhdritasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Intézmény
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére és azonositasara az adathordozokat azonositoval (cimkével)
kell ellatni és azokrol nyilvantartast kell vezetni.

A mentést tartalmazo adathordozok megdrzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokro6l az
aktualis adatallomany sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazo6, nem mentesitheté adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozot 6vni kell a szennyezddésektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért haszndlat kozben
ovakodni kell a magnesezhetd réteg megérintésétdl, hasznalat utan pedig zarhaté dobozban, vagy a
gyari csomagolasban elektromos eréterektdl tadvol (monitor, televizid, hangszoro, ventilator, telefon,
radio, stb.) kell tartani.



Kiilsé szervnek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadas, atvétel idopontjat, az atadas céljat,
az atadott adathordozo szamat, tartalmat az atvevo szerv megnevezését és cimét, az atadas idejét,
(ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevd szerv Orzéssel megbizott felelésének megnevezését,
valamint az atado €s atvevo szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat tartalmazo jegyzéket)
kell késziteni.
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\VA
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2012. oktober 4-én 1&p hatalyba.

A Intézménynél az Igazgatonak kell gondoskodni arrol, hogy e szabalyzatot valamennyi munkatars
megismerje, €s ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasaval igazolja a hatalybalépés
napjaval egyidejlleg.

Datum: 2012. oktober 4.

igazgato sk.
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|. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Dolgozoéi adatok

Sorszam

csaladi és utoneve(i)

nok esetében
leanykori csaladi és
utoneve(i)

neme

sziiletési
helye

sziileté
si ideje

anyja
leanykori
csaladi és
uténeve

lakéhelyén
ek - cime
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|. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS
tanuloi adatok

Sorszam Osztaly |csaladi €s utoneve(i) neme sziiletési |sziiletési ideje | anyja leanykori | lakohelyének -
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A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

UgyintézO Neve: ........ovvvveiiniiiieieinnn.,

adatbazisbol

3. sz. melléklet

Sor-
SZam

Datum

Ugyirat
szam

Erintett személy
neve, sziil. ideje

Igénylé
megnevezése

Lekérdezés
célja,
jogalapja

Lekérdezo
neve

Megjegyzés
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