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1. Altaldinos rendelkezések

A4 Magyar Koztérsasig Orszdggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizdcids
kitelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. tGrvényt. '
Szabdlyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok védelmér6l és az
ilyen adatok szabad dramldsarél szélé rendeletében, més néven Aaltalinos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alébbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

~ az Informacidés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl szélé 2011. évi CXIL
térvény

- a Nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az Informicids Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositisa,

- az Burbpai Uni6 és az Eurépa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsar6l szol6 uni6s rendeletében meghatirozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

- az mi¢zményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabélyainak rogzitése,

- azon személyes és kiildnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavéllaléir6l az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitisra meghatalmazott munkavailalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozisa,

- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kolése

- a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célia az adatkezelésben évintettet személyek — egyértelmi és
részletes — tdjékoziatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljérdl és jogalapjdrél, ar adatkeielésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jévihagyssa, megtekintése

A Foldeaki Navay Lajos Altalénos Iskola mifkédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesziése utdn a neveldtestiilet 2018. jinius 26-i értekezletén elfogadia.
Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, szitleik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmérél és clbirdsairél a tanulékat és suziileiket szervezett formaban
tajekoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felviligositast.

1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, helyetteseire, pedagégusaira,
iskolatitkdrara, valamennyi munkavallaléjdra és tanuldjira nézve kitelezd érvényd.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a jévahagyas idSpontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szdlL.
¢} Adatkezelési szabélyzatunkat tanuldi jogviszony 1étesiiése esetén a tannld — a kiskord tanuié
sziildje — koteles tadomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziilot irdsban tijékoztatni kell. 4 tfamudsi adatkezelés idStartama a beirathozdstol
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.



Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az
irattari 8rzési id6 az irAnyadé. Az irattdri Srzési idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni,

d) Adatkezelcsi szabdlyzatunkat a kozalkalmazotti jogviszonyt létesité, a kozalkalmazotti
jogviszonyban 2116 kozalkalmazott kételes tudomasul venni, err8l a Munka torvénykdnyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A kizalkalmazotiak adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 5todik év december 31.
napjdig terjedhet. Kivételt kepeznek ¢z alol a jogszabalyok éltal kotelezSen megdrzendd
dokumentumok. Az irattdri &rzési id8 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el8irdsok szerint — nem
seléjtezhetdk.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire
A Kézoktatds Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A mupkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatds Informaciés Rendszerében az adatkezel$ a kSznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly Altal
meghatérozott alabbi munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgdrsdgat,

b) sziiletesi helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonosité szamdt, pedagdgusigazolvdnya szamat,

d) végzeltségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGokiatasi intézmény nevét, a
diploma szdmdt, a végzetiségei, szakképreiiségei, a végzetiség, szakképreiiség, a pedagbgus-
szakvizsga, PhD vagy mds tudomdnyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

) munkdltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjdt,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i} vezetdi beosztdsdt,

J} besoroldsat,

k} jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamdt,

n} lakcimeét,

o) elektronikus levelezési ciinét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kitelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kiziil

pa) a szakmai gvakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsdgat,

pc) munkaidb-kedvezményének tényét,

pd) mindsitS vizsgdjdnak kinevezési okmdnyban, munkaszerzédésben régzitett hatdridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsits eljardsra tovténd jelentkezésének iddpontidt, a minésité vizsga
és a mindsitési eljdras idépontjdt és eredményét,

Pf) az alkalmazotiat érinté pedagigiai-szakmai ellendrzés idSpontidt, megallapitdsait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavillalissal és alkalmassdggal kapesolatos adatokat

A kéznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarél
sz0l6 toérvény 5. sz. mellékletében foglait kdzalkalmazotti alapnyilvéantartisra vonatkozé
rendelkezések alapjan a munkavallalok alédbbi adatait kezeljilk az intézményben:

a} neve, leanykori neve,

b) szilletési ideje €s helye, anyja neve
_¢) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanydnak szdma

d) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

¢) dllampolgarsag;

f) TAJ széma, adbazonosit6 jele

g) a munkavillalé bankszimldjanak szdma

nj csaladi allapota, gyenmekeinek sziileiési ideje

1) allandé lakcime és tartozkodési helye, telefonszdma; e-mail cime

1) munkaviszonyra, munkavéllalol jogviszonyra venatkozd adatok, gy kiildndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,



- munkdban toltétt id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besoroldssal kapesolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és id6pontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a véarakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallal$ mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a biintigyl nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdgi bizonyitviny szaéma, kelte,

< a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak. és mas clismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terhel® tartozds és
annak jogosultja,

- szabadsdg, kiadott szabadség,

- a nmunkavéllalé részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

- a munkavéllald részére adott juttatisok és azok jogcimei,

- a munkavallaléo munkaltatoval szemben fenndlld tartozasai, azok jogcimei,- a tobbi adat az
érintett hozzajarulisaval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkil kezeli az intézmény a pedagigusok és mds munkavallalok
Jényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Armennyiben az
ntézmény valamely munkavillaloja ehhez nem kivan hozzdjirulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetlje szamara.

2.2 A tanuldk nyilvantartoit és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatési Hivatal kezeli 2 Kozoktatds Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjén az intézmény
tanuldi, illetbleg az mtézménybe felvételitket, atvételiket kérd tanulok esetében az alibbi
adatokat:

A tanulé:

a} nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositisi azonosito jelét,

e} oktatdsi azonosité szdmdi,

1} anyja nevet,

g lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,

h) dllampolpdrsdgdt,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanydnak szdamdt,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magdntanulé-e, tankiteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejér,

I} jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjdt,

n) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o} nevelésének, oktatdsdinak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¥} évfolvamat.



2.2.2 Az intézmény kezeli 2 tanuldi jogviszonnyal kapesolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) békezdésének felhatalmazasa alapjin a tanulé aldbbi
adatait tarija nyilvan.:

a) a tanulo neve, sziletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsiga, lakohelyének, tartézkoddsi
helyének cime, idrsadalombiztositisi azonosité fele, nem magyar dllampolgdr esetén, a
Magyarorszdg teriletén vald tartozkodds jogeime és a tartozkoddsra jogosité okirat megnevezése,
szdma,

b) szitldje, tGrvényes képviselGie neve, lakohelye, tartozkodisi helye, telefonszédma,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a tanuls tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db} az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sztinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcesolatos adatok,

de) kiemeit figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanuls- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea} a magantanuloi jogalléssal kapesolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmdnak és tuddsdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapesolatos adatok,

ee) a tanul didkigazolvdnydnak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolvamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

J) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjin az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes (tankomyvelldtisdra vonatkozé jogosulisdg, stb.) elbiralasshoz &s
igazoldsdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok amelyekbo! megallapithaté a
Jogosult személye ¢s a kedvezményre valo jogesultsiga.

2.3 Az iskolai eseménycken készillt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi esemémyekrdl 52016 tajékoztatis érdekében az
intezmény nonlapjan és kiadvinyaiban az eseményekrdl fémyképeket tesz kizzé, amelycken
tanulok vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak
gondviselGje Ggy nyilatkozik, hogy nem kivén szerepelni az iskola ltal készitett fényképeken, azt
a gondvisel$ €s a tamulé aldirdsival ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szdmara.

2.4 A tapulok személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kititt kezelése

A tanulok, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanuldk érdekében a kitelezben nyilvintartando adatok mellett célhoz kdtitten kezeljitk tovabba
az alabbi adatokat:

- a tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcesolattartas érdekében,

- a tamulé esetleges specidlis taplalkozdsira vonatkozé kiildnleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a didkok felekezeti hovatartozasira, megkeresztelésére vonatkozéd adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasira vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatisok megéllapitasa érdekében.



A sziildket beiratkozdskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az els6 szitlsi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo6 Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzijarulisit adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenic. A tijékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezclésének mellozését. Fbben az esetben az e fejezetben ismeértetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
T#jékoztatni kell a tanulékat és a sziiléket tovabb4, hogy az intézmény honlapjén megtalithaté az
intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1évé személyck
adatainak kezelésével kapesolatos informécidk.



3. Az adatok tevabbitdsinak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelbje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabél annak a kSznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely az oktatisért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminiszirécids rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntarténak, a  kifizetShelynek,  birdsagnak, renddrségnek, iigyeszsegneh helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatisi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsag: szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovibbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44, § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nikt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatirozotiak szevint — a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kétottség megtartisaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsig, rendérség, lgyészség, a kbzneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet
vegz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonségi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellencsségre, a beilleszkedési zavarra, sajatos mevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott,

¢} a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztdlyon belill, a
neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, iskolavaltis esetén az §j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzbjének, ,
d) a didkigazolviny - jogszabilyban meghatdrozott - kezeldje tészére a didkigazolvany
Idallitasdhoz szilkséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kézépfokh oktatasi
intézménybe torténd feivétellel kapcesolatosan az érintett kdzoktatdsi intézményhez és vissza;

) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotinak megéllapitdsa céljdbol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziletési helye és ideje,
lakéhelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviselbie
neve, sziilGje, torvényes képviselje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszédma, az 6vodai,
iskolai egészségiigyl dokumenticid, a tanuls- és gyennekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egeszsegugyl, iskola-egészségiigyt feladatot ellatd
intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjlisdgvédelenmuel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakchelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, thrvényes képviselsje lakdhelye,
tartdzkodasi helye és telefonszima, a gyermek, tanulé mulasztisival kapesolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol
e} az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasshoz szitkséges adatai az igénybe vehetd allami
taimogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére.



4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kdrének és feladatainak meghatirozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartdsdért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlisara az iigyek alabb szabdlyozott kirében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat és az iskolatithdrt hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény vezetbje
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetl személyes feladatai:

-a2.1 ¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 22.2 fejezet ¢} szakasziban meghatirozottak kozil a magatartas szorgalom és tudis
érickelésével kapcsolatos adatok tovébbitdsa iskolavaltis esetén az Gj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzbjének.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékemyséy sordn adathezeldi feladatokar ldtnak ef az
alabbi munkavdallalok a beosztds utin részletezett tevékenységi kiirben.
Intézményvezet6-helyettesek:

- a munkakdri lefrasukban meghatirozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet €), )
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

-a2.2.2 fejezet ¢), {) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

- a 2.1 fejezetben meghatérozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé Osszes
adat kezelése,

- a pedagbgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

- a pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

-2 2.1.2 fejezétben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben

- a pedagbgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvéntartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- kezeli a munkavallalék bankszamldjanak szamat,

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a pedagdgusok és mas munkavillalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatirozottak
szerint

- adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakasziban meghatarozott esetben

- az adatvédelmi tisztviseld feladatkorenek ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas,
problémakezelés.

Osztalyfondksk:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplSk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudis
ertekelésével kaposolatos adatok az érintett osztilyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

- a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatirozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan
kételes tovabbitani a munkavédelm: feleldsnek.

Munkavédeimi felelés:

- 2.2.2 fejezet df) szakasziban meghatérozott nyilvéntarids vezetése és az adatok jogszabilyban
eldirt tovabbitdsa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés &léalanos mddszerei
Az mitézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elelktronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel lapok hagyomdényos nyomtatott forméban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet8k. Az oktatdsért felel8s miniszter az elektronikus médszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavalialok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi ratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasdval
keletkezett — adathordozd, amely 2 munkaviszony 1étesitésekor, fennélldsa alatt, megsziinésekor,
iletve azt kovetden keletkezik és a munkavéllalé személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavéllalé tajékoztatasardl szol6 irat,

- a munkavéllaléi jogviszonnyal 6sszefligg8 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

- a pedagdgus tovibbképzéssel kapesolatos fratok és adatok,

- a munkavallalo bankszdmlajdnak szdma

- a munkavallald sajat kérelmére kisllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

1 Liisd a Mimka t5rvénykinyve 46.§ (1) szakaszit

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:

- a kdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatosdg déntése,

- jogszabalyi rendelkezés,

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetSje és helyetteset,

- az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisels
- a vonatkoz torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavalials.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizérdlag az aldbbi személyek lehetnek:

_ ay imthArmidny veratfia da halumbiooad
az mieZmeny vezelGye ¢ neiyctiesel

- az adatok kezelését végzd iskolatitkér,
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovébbitisa hélézaton vagy egyéb
informatikai eszkGz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
erdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéscket (ellendrzés,
Jelszavas védelem, az elkiildés utin a halézatrél valo tdrlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢s taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje az iskolatitkarral gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaginak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyfijtdben zart szekrényben kell Srizni.

A személyl anyag része a munkavillaléi alapnyilvintartds. A szimitogéppel vezetett
munk‘aval 1aléi H}?}ﬂﬂ\ﬂ fVﬂ'anl‘ranf I kell nvamtatni a Favetlrazd acatalhen-

SRS GAg Y VISR LRa R AL Y RHLAUL & AUV WAL oGO,

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,

- ha a munkavallal¢ adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllald az adataiban bekovetkez valtozasokrél nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkdr gyakorljat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérél,

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a felelSs
Utasitasai és az munkavéllalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik,

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lchetnek
- az intézmény vezetSje és helyettesei,

- a7 osztalyfonok,
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killomdsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatis, tovabbitds,
nyilvanossagra hezatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
clien. Ha az adatok tovébbitisa hédlozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat

tovabbltoranak Kilén védelmi intézkedéseket (P“PTIQT'?PQ 1qu7n~(me vr-rlplpm, az elldildés utin a
hélézatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesfi¢sekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 8sszedllitisardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok &s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill m4s anyag nem tarolhatd.
Kivetelt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
mtézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szill§ irdsban hozzijarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

- Osszesitett tanuldi nyiivintartds,

- torzskdnyvek,
- bizonyitvanyek,

- beirési naplo,
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- osztalynaplok,
- a diskigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az bsszesitett tanuldi nyilvantartds

Celja az iskoldban tanulé difkok legfontosabb adatainak naprakész tiroldsa a szitkséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiillitisa, taniigyigazgatdsi feladatok folyamatos ellitdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartis a kovetkez8 adatokat tartalmazhiatia:

- a tanulé neve, osztilya,

~ & tanul6 azonositod szama, diskigazolvanyédnak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- &lland$ lakeime, tartbzkodési helye, telefonszama,

- a tanuld 4ltalanos iskoljénak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitisait kvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanul6i nyilvantartis
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovébbiakban digitalis
médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Taroldsanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az clektronikus formédban vezetett tanuldi nyilvantartis
mésodpéldanyban torténd tirolasat biztositani kell.

A tanul6 &s szilGje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl nyolc napon belil kételes
tajékoztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon beh’jl koteles intézkedni az adatok atvezetésérsl,

5.4 A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
2 Ldsd a 160/1997. (VL.13.) Korményrendelet 60/A. § cléirdsait,

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkdrt ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavaflalok személyi adatait kizdrélag az ¢ szabélyzatban meghatérozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegli (szébeli, telefonon
torténd, frisos vagy barmely mas médon toriénd) tovabbitasa szigorian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavaillalék, tanuidk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek t4jékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak madositasdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzolni kell, hogy az
adatszolgdliatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgiltatés esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabilyt is.

A munkavallals, a tanuld vagy gondvisel§je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adataiak helyesbitését illetve kijavitisat, amelyet az adatkezeld kételes
teljesiteni. A munkavéllald, a tanulé illetve gondviseldie jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkdltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy tdriését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
tletékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjin kérheti.

Az érintett munkavilial6, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédeimi tisztviscld
tgjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozé Altal
feldolgozott adatairl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarsl, iddtartamarél, az adatfeldolgozé
neverdl, cimérbl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérfl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
benytjtasatol szémitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd formaban koteles megadni a
tajekoztatast.
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3.5.2 Az érintett személyek tiltakoz4si joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizdrdlag az adatkezels vagy az adatitvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovébbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatis
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢} a tiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egvidejli felfiggesztésével - a tiltakozést koteles a
kérelem benyujtisatol szamitott legrovidebb id6n belill, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményér6l a kérelimezbt frasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovibbitist is -
megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetbleg az anmak alapjan tett -
ntézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozissal érintett személyes adatot
koribban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érinteff a meghozott dontéssel nem ért egyet, az elien — annak kaz18s6t51 szamitott

30 napon beliil - az adatkezele:ﬂ torvény szerint blrosaghoz fordulhat.

5.5.3 Téjékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairGl

Az intézmény honlapjin megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd

anyagok. Itt olvashaté jefen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon t6rténé tajckoztatok

kiternek 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 szdmdéra.

A honlapon az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési t4j ¢koztatOkat:

- az e-naplé belépési adatainak kezelési szabélyai

- a meghirdetett paly4zatokra beérkezd néletrajzok kezelésének szabélyai
- akérés nélkill az intézmény részére kildott onéletrajzok kezelési szabalyai
- az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mmdegylkeben kozoljilk az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét
és clérhetbségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy atinak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsighoz fordulhat. A
birésig az tigyben soron kiviil jar el.

6. Zaré rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelbtestiilet modosithatia a jogszabélyokban meghatirozott és e
szabdlyzatban jelzett kizosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagydsdaval.
Foldedk, 2018. junius 26.
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