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1. Altalanos rendel kezések

A Magyar Kozt 8rsas8§g Orsz8ggyTl ®se Magyaro
k°telezett s®geinek teljes?2t®se ®rdek®ben meg
inform8ci-szabads8&8gr - - sz-|I 2011. ®vi CXI1I
Szab8lyzatumk -az®RsEwr -Tmai8cl4 8l tal el fogadott,
az ilyen adatok szabad #ifsadvh 8ltsl®as adhtvédslmi - | - r e
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

késziilt.

l1Adat kezel ési szabalyzatunk jogszabalyi
Az i nt®zm®ny¢nkben foly- adat kezel ®s ®s tov
hat 8rozza meg, amely iratkezel ®si szab8glyzat

al 8bbi pa&gsatabgly k®sz¢gl t:
1 az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
1 aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
1 a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkg el ®si szab8lyzatunk | egfontosabb c®Il j ai

1 az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

1 az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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¥sszefoglalva szab8lyzatunk c®Iieagya®&r tedanTk et
r ®s zilteStjeRsk o zt at §sa az adatai k kezel ®s®vel kayg

adat kezel ®s c®ljsr | ®s jogal apg 8srd, | ago sau
szem®|l y®r Rl , az adatkezel ®s i dRtartam8r -1, i
1.2 Az adatkezel ési szabalyzat el fogadasa

AMI OK J-zsef N&dor Gi mnBIkUm®®Br eSzvakrka®tpk ARz -I
szab8lyzatot az int®zm®ny vezet Rja®usetdkl-el Rt er
i ®rtekezlet®n el fogadt a.

Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben

alairasukkal igazolnak.



Jelen adatkezelési szabalyzatot a Ml OK ElkeletmbB gy ar or s z BigmneltenR®g |
K°zhasznv Nhagptpjdvioat imtézméds fratkezelési szabalyzatanak részeként.

Adat kezel ®si szab8l yzat un k aztiskola hottlagjdn,wdlamikt, s z ¢ |
az igazgat6i irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezel ési szabalyzat szeméel yi €

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetéire, pedagogusaira,

valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢s hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanulod

szliloje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol

a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatnikell At anul - i adat kezel ®s | dRt
val - jelentkez®st RI kezdRdRen | egfeljebb a t
december 3g terjed Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,

amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint

késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a

jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig

terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
k°telezRen nyilvg8n kell tartani az al 8bbi ak

2.1 A mukn kaadvaatldian adk kez el és e

211A Koézoktatas I nforméaci és Rendszer éb-en az :
f) szakaszai, valamint a 44. 8 (7) bekezdése
meghat arozott al abbi munkavallal Oi adat okat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,



Jj) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p). eclomenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsit eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idoépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezel.] a munkavall al dassal

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonosit6 szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténéd megbizéds, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimet,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,



- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabsglyi fel hatal mazg8s n®lI k¢l kezel. az
f ®n y kz@skol® honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanul ok nyilvantartott ées kezelt aoc
221Az Okt at asi Hi vat al kezel. a Kozoktatas |
Nemzeti kdznevel ésr 61 szhélé 20A11. évi CXC. t
int ézimédefys x> AfESOG!€S3 1T AyiuSliYS¢gsesSersSn 981
al abbi adat okat

A tanul

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezel!] a tanul 6i jogviszo

Az int®zm®ny a k°znevel ®si t°rv®ny 41. A (4
al 8bbi adatait tartja nyilvsgn:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositdo okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,



de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
@®t kez®si kedvezm®ny, i ngyenes |, itba alkr&lamyor e | | 8§t
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskol ai eseményeken késziult feéenykEe

Az int®zm®nyben szervezett i skol ai esem®nyel
honl apj 8n ®sa zk i easdevrg@ryyae kbrafhl  farfRelyckek Bnplékkagyt t e s z
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje

ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a

gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje

szamara.

2.4 A tanul ok személyes vagy kul o6nl eges &

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezeés
és a tanulok érdekébena k°t el ezRen nyilv8&§ntartand- adato
tov8bb8&8 az al 8bbi adatokat:
1 atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
1 atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
1 a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
1 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziiloi értekezleten
utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra,
hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.



T4ajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan megtalalhato
az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1évd
személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rend)j

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavdllaldoinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

7

32A tanul 6k adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései

rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanul -k adat(a8i) aze kNekztd.® sdble.n Avig(pa € ;@b y et t a H
v®del m®re vonatkoz:- c®tbogbbkb?2thats®g megt art
a) fenntartd, birdsdg, renddrség, 1ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi

adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye €s telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek,



g) a csaladvédelemmel foglalkozéd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

4. Az adatkezel éssel foglalkozo

meghat arozasa

Az int®zm®ny adatkezel ®sii tev®kenys®g®®r t ,
i nt ®zm®ny i gazgat-ja a felelRs. Jogk®°r ®nek
azegyesp?2 ci - kat bet °®4 Ra pieidkafgo lgaibsaotkaalt ma z z a

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat: - szem®lyes feladat ai

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

felelds a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitasért,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a pedagbdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

1 apedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

1 kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

= =4 = = =4 =

= =4 =

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
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tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagégusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

t 8l yf Rn° k©°k:

a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek®s i fj “as8gv®del mi felel Rs:

1 a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
1 a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkav®del mi felel Rs:

1 222 fejezet df) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok

Az

T

5.

5.

1

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
®r etts®gi vVvizsgabizotts8g jegyzRje:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztdlyon belill, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az adat kezel és techni kai I

ebon

Az adatkezel és altal anos moédszer ei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

1
1
1
T

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.



5.2 Az munkavallal 6k szemeéelyi I ratai V
5.2.1 Személ yi i rat ok
Sz e m®I| minden i baanilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
1 amunkavallal6 személyi anyaga,
f a munkavallal6 tajékoztatasarol szol6 irat.?
1 a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
1 apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
1 amunkavallal6 bankszamldjanak szdma
1 amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak ol wan adat ¢és
1 akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
1 a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
1 birdsag vagy mas hatosag dontése,
1 jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba val 6 betekintésre
1 az intézmény vezetdje és helyettesei,
1 azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
1 aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
1 avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
1 sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védel me

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
1 azintézmény igazgatoja
1 azintézmény gazdasagvezetdje
1 az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitidsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat



5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarol asa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkav s8Il | al - i. A adanstpgéppeli dezet@tnt ar t §
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

1 amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

1 amunkaviszony megszlinésekor,

1 ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tdjékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3 A tanul 6k személ yi adat ainak vezet ése
5.3.1 A tanul o6k személ yi adatainak védel me

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

= =2 =4 -8 -9

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul 6k személ yi adatainak vezet ése

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil§ irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

9 Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
9 torzskonyvek,



1 bizonyitvanyok,
1 beirasi naplo,
1 osztalynaplok,
1 adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
poodudm !'T | aal SaNGSGd GFrydZsA yeatdtyidl NIt A

Célja az iskoldban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

=4 =4 -4 -4 -9

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanulod adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati t ietnadke | kéedzeélsneékvel kapcsol

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezelOk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga Ak or | 8§t o0z o t-iek ntinésiteft deldatiap@is 3 Gnindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak mindsiilnek a szdbeli €s irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a
vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

2Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirasait.



5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munk
éervenyesitésiuk rendje

5.5.1 Az érintettekrtaijékozandbbéaanakéméldemi &

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k © z © | n hogy kae | |
adatszol g8l tat 8s Rorléz®Radatszelgiltatis@sgtdn mdg Rell jeldlntaz R .
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliill irasban, kozérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozadsi |joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.



5.5.3 Tajeékoztatas az intézményi adat kezel és

Az intézmény honlapjdnak ,,Adatkezelés” meniipontjdAban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatdo anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

AzAd at k menibdn & stézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

1 ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
1 akérés nélkill az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
9 az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az | nt ®z m®ny adatv®del m
n e WsRkkrhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérveényesités |l ehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

6 . Zar o rendel kezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét

képezi. Az adat kezel ®si szab8lyzatot a nevel Rt ¢
meghat 8rozott ®s e s Zal®l eana®inlyad®m ejke Ibzetzte r k®zs
j-v8hagy&8s8val
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Nyilatkozat

Az i skol a Sz¢l Ri Munkak®z°%°ss®ge, i1l etve é
al 82r8sunkkal tan¥%sz2tjuk, hogy az adatkezel
vV®l em®nyez®si jogunkat gyakorol tuk.

Miskolc, 2018. augusztus 21.
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Budapest, 201&ugusztus 22

Dr. Forrai Tamas



