Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. szamt melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A személyes adatok védelmérol és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi térvény™)

A 2003. évi XLVIIL. térvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

1. Alkalmazottak adatai

Jogkorében eljarva megbizhatja az alabbi dolgozokat az adatok felvételével ¢és
nyilvantartdsaval, akik az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

o igazgatohelyettesek,

J iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell Orizni.

Az alabbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilvan:

1. Kozalkalmazotti alapnyilvantarts

2. Erkdlcsi bizonyitvany

3. Személyazonositd igazolvany — lakcim-, ado-, taj-kartya masolata
4. Végzettséget igazold oklevél masolata

5. Bankszamlaszam a juttatdsok atutaldsdhoz

6. Nyugdijas dolgozoktol a nyugdijas-hatarozat



7. Tovabbi jogviszony esetén a foallasrol igazolas

8. START-kértya, akinek van

9. Munkaviszony-beszamitas

10. Adatfelvételi lap

11.GYED-, GYES- viszonnyal kapcsolatos iratok

12. Munkaltatdi lakaskolcson tdmogatasi szerzddése, akinek van

13. Orvosi alkalmassagi igazolas

Csaladi tdmogatassal, bérkompenzacidkkal kapcsolatos dokumentumok, fogyatékkal é16

' személyekhez kapcsolddd kedvezmények nyilatkozatainak masolata

15. Birdsagi végzések, letiltasok nyilvantartasa

16.2012. évben kilépett ¢s felmentett dolgozok névsora és személyi anyaga
17. Tanulményi szerz6dések

18. Folyamatban 1év6 megbizasi szerzddések, koltséglevondsi nyilatkozattal
19. Szabadsagok nyilvantartasa

20.Illetményeldlegek nyilvantartasa

21.Szakmai dolgozdk tovabbképzési adatai

22.Prémiumévek nyilvantartasa

23.Jubileumi jutalmak

24. Alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

2. A tanulék adatai
Ezeket felvehetik, nyilvantarthatjak:

. igazgatohelyettesek,
° iskolatitkar,

. osztalyfénokok,

J napkozis neveldk,

. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.



Az alabbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilvan:

o a tanul6 neve

o sziiletési helye és ideje

. allampolgarsaga

. allando lakaséasnak €s

o tartozkodasi helyének cime

. telefonszama

J nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime

J a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

J sziild neve

J a sziil6 allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime

° a szilo telefonszama;

o a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok

o a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
. vizsgaadatok

o a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
o a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanul6d rendellenességére vonatkozo

adatok

o a tanulo és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
J a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

J a tanul6 azonositd szama

J a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok adatainak tovabbitasa:

Fenntarto, birosadg, renddrség, 1ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, munkakozosség-vezeto.

A magatartés, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,

a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a tanuloszerzodés kotdjének,



iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanulé iskolai beiratkozdsaval, felvételével kapcsolatosan tankeriilethez, a
kormanyhivatalhoz adatot tovabbithat: igazgato.

A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz kapcsolatosan
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok.

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi  allapotanak  megéllapitdsa  céljabol  adatot  tovabbithat:  igazgatd,
igazgatohelyettes.

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek-

¢s ifjusagvédelmi felelds.

A tanulok személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartdsokban kell 6rizni:

. Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

. torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok),

o bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
. beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

. osztalynaplok (vezetéseert felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkdzis

neveldk, tanuldszoba vezetd),
. didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
a tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatai

(vezetéséért felelds: iskolatitkar)

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

J papir alapu nyilvantartas, (nyomtatott irat)

. szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes maodszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kotelezOen is elrendelheti.



Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett adathordozd, amely a kozalkalmazott jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az aldbbi: a
kozalkalmazott személyi anyaga, a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok), a
kozalkalmazott bankszamlajanak szama, a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy
onként atadott adatokat tartalmazo iratok. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas
vezethetd, amelynek alapja: a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, vagy 4ltala atadott jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birosadg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés. A személyi iratokba
valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak: az intézmény vezetdje és helyettesei, az
iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja, a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek
(adoellendr, TB ellendr, revizor stb.), sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott. A személyi
iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonOsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az

adatkezelOnek ¢€s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése

Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyeb informatikai eszk6z Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie. A tanuldi jogviszony létesitésekor az
intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A szamitégéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell. A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil

koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok



atvezetésérol.

. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6 4ltal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozé
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatitvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha

° az adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény kutatés
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

. a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.



Az intézmény igazgatoja az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével a tiltakozast koteles
a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is megsziintetni, és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban 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 Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birdésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6saghoz

fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.



