Adatkezelési szabalyzat

Budapest XIII. Keriileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet Oktato
Altalanos Iskola

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenylnkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitéset a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

e az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. evi CXIl.
torvéeny
e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
e tOrveny vegrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel

e jogviszonyban all6kkal, amelyeket az iskola tanuléirdél, munkavallalbirdl az intézmény
e nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett szemelyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonésen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézményi SZMSZ 3.szami melléklete. A tanuldk és szileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmardl és
eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezet6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetore, valamennyi munkavallaldjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanulé — a kiskort tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell.

A tanul6i adatkezelés idOtartama az altaldnos iskoldba valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
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 szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloéi jogviszony
esetén a munkavallalé kdteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint készdilt irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kdre

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 43-44.8-ai rogzitik. Ezek az adatok koételezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmeny kezeli a Kdzoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) szuletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejeét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének meértéket,

m) tartos tavollétének idStartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csalédi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) llampolgéarsag;

c) TAJ szama, ad6azonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama
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e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allandd lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kilondsen - iskolai
veégzettség, szakkepesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

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

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

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészsegugyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak eés mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténdé megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadséag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok es azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.3 Az intézmény kezeli a KRETA Iskolai Alaprendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevet,

b) szlletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

Tovabba az intézmény és az erintett munkavallalé kozotti szerzédéses jogviszonybol kévetkezd
feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) az alabbi személyes
adatokat:

a) igazolvany tipusa — azonositas céljabol

b) igazolvany szdma- azonosités celjabol

c) e-mail cime- kapcsolattartas, ertesitések kildese céljabol

d) telefonszam- kapcsolattartas céljabél

e) felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol

f) diadkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol

g) utazd gydgypedagdgus- taniigyi ellendrzés céljabol

h) feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol

i) csokkentett munkaidds- taniigyi ellenérzés céljabol

j) feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol

k) betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

I) féallast- taniigyi ellendrzés céljabol

m) nyugdijas- taniigyi ellenérzés céljabol

n) szakért6i vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellendrzés céljabol

0) statusz- taniigyi ellen6rzés céljabol
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2.2 A tanulok nyilvantartott es kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) szlletesi helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi nehézsége tényet,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésenek, oktatasanak helyét,

p) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) evfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgéarsaga,

b) &llando lakéaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime es a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilénosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindésitése, vizsgaadatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanulo szemelyi igazolvanyanak szama,

h) a tanulo féenyképét a digitélis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2.1.3 Az intézmény kezeli a KRETA Iskolai Alaprendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuloi adatokat

Az Nkt. 41. 8 (4) bekezdése alapjan kezelt szemelyes adatok kore:
a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
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b)
c)

d)

Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

- a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanulo oktatasi azonositd szdma,

- a tanul¢é didkigazolvanyanak sorszama,

- mérési azonosito,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Onkéntes hozzajdarulas alapjdn kezelhetd adatok (16 év alatti érintett esetén a sziildi feliigyeleti jogot
gyakorl6 ©Onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak
megfelelden):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)
n)
0)
p)
a)
r
s)
t)

u)

v)
w)

X)

telefonszam — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondviseld felhasznaloéneve: KRETA Ellen6rzé modul bejelentkezés céljabol

gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol

gondvisel6 e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas celjabdl

didkigazolvany kelte- azonositas céljabdl

adoazonosito jel- azonositas céljabdl

naplo sorszdm- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

beirési napl6 sorszdm- azonositas céljabdl

tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

tankotelezettség vége: azonositas, taniligyi ellendrzés céljabol

bejaro - taniigyi ellenérzés céljabol

diadksportkor tagja- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

felhasznalonév- KRETA Ellendrzé modul bejelentkezéshez céljabol

szocialis 6sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonosités céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

3 vagy tobb gyermek igazolds okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

tanuld, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
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y) intézmény neve- azonositas céljabol

Z) megjegyzes- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracio vezetésere céljabol

aa) feljegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektol
eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

bb) igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbiralasa céljabol

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedag6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmeny alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavegzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmeny csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kdzoljiuk az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmenyeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatéarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza;

f) az egészseguigyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellatdo intézménynek a tanuld egészseglgyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-0s étkezeési
kedvezménye, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult
szemelye és a kedvezmeényre valo6 jogosultsaga.

Pannénia Altalanos Iskola 6



4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenysegéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetoje a felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezets személyes feladatai:

e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a?2.lés2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

e a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetihelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkarok:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan
kdoteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellato pedagogus:
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e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

o 2.2.2fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok és a rendszergazda:

e Az intézményi weblapra kizarolag olyan képek, személyes informéaciok kerulhetnek fel,
amelyek megjelenésérdl az intézmény irasbeli média engedéllyel rendelkezik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fenykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetben keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallald tajékoztatasardl szold irat. (Munka torvénykonyve 46.§ (1)
e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallalé bankszamlajanak szama
e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
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e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény intézményvezetdja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és serilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyeb informatikai eszk6z
uatjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valo torles, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetese és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitesekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
szemelyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében zart szekrényben kell
orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitogépes madszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e haa munkavallal6 adatai lenyeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
és az munkavéllalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkarok vegzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e az intézmény intézményvezetdje
e az intézményvezetohelyettesek
e az osztalyfonok

e az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisites, valamint a véletlen megsemmisulés és serilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon
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védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése es tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem térolhat. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Deirasi naplé,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.
5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

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

e atanuld neve, osztélya,

e atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szdma,

e szilletesi helye és ideje, anyja neve,

e allandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az intézményvezet6 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 szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen szemely ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

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

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet
60/A. § eloirasai)

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdodon térténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldék és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajekoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

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

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kerheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptédk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezet6ja a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett szemelyek tiltakozasi joga
Az erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény intézményvezetdja - az adatkezelés egyidejti felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredmény€rdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvetelt és adattovabbitast is -
megszintetni €s az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése erdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz1€ését61 szamitott 30 napon beliil —
az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kival jar el.
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