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« Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizicios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Unio és a Tanécs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramldsdrdl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartaséval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg. Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:
» az informicids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény
» a Nemzeti kdznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény
» az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény
* anevelési-oktatdsi intézmények miikdésérdl és a kznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

« az informicids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

+ az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasar6l sz6l6 uniés rendeletében meghatarozott
eloirasoknak toérténé megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

 az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

« az adatnyilvintartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

+ aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idotartamardél, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Oroshazi Liszt Ferenc Alapfokta Miivészeti Iskola miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.
szeptember 7- i értekezletén elfogadta.



Az elfogadast megeléz6en a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkak6zosség és a DidkOnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot a Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti Igazgatja hagyta jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmardl és el6irasairol
a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
felvil4gositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

+ Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézményvezetbre, magasabb vezetdire,
pedagégusaira, valamennyi kézalkalmazottjara, munkavallaldjara és tanuléjara nézve
kotelezd érvényti.

+ Adatkezelési szabédlyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

* Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru
tanul6 sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama az iskoldba valé jelentkezéstdl kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az
irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

» Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a kozalkalmazotti, illetve
munkaviszonyban all6 munkavallalé kételes tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni
kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kvetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabélyok altal kotelezben megbrzendé dokumentumok. Az irattiri Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok —
a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

* Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 41-43.§-ai,
valamint az oktatdsi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 2. §-a és az 1. szamu
melléklete rogziti. Ezeket az adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informéciés Rendszerében az adatkezel6 az oktatasi nyilvantartasrol sz616
2018. évi LXXXIX. térvény 2. §-a, valamint az 1. sz. mellékletében II. pontja szerint kezeli a
jogszabaly éltal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) viselt név,

b) sziiletesi név,



¢) anyja sziiletési neve,

d) sziiletési hely,

e)sziiletési ido,

J) adllampolgarsag(ok),

g) nem,

h) lakcimadatok,

i) kiilfoldi allampolgér esetén a szallashely adatai,

Jj) kuilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime,
k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbdl kikeriilés id6pontja €s oka,

/) oktatasi azonosit6 szam,

Az alkalmazotti nyilvantartds az alkalmazott alabbi személyes adatait
tartalmazza:
a) oktatasi azonosité szdmat,
b) végzettségére és szakképzeitségére vonaikozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezését,
d) munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
¢) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének idStartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezményének tényét,
md) minésité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsité vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
id6pontjat, a minGsitd vizsga és a mindsitési eljards iddpontjat €s
eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellen6rzés iddpontjat,
megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:

A Nkt. 41. § (2), valamint az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 1.
szamu mellékletének I1. pontjdban és a K6zalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXX
torvény (tovabbiakban: Kijt.) 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

* neve, leanykori neve,

» szilletési ideje és helye, anyja neve

 oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szdma



+ csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

+ allampolgérsag;

» TAJ szama, adéazonosito jele

* amunkavallalé bankszamlajanak szdma

» csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

» allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

* munkaviszonyra, munkavéallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

+ iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkéban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és iddpontja,

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

* amunkavillal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

* amunkavéllal6 minésitésének idépontja és tartalma,

* abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

* amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

+ alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

» munkakdr, munkak&rbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

» szabadsag, kiadott szabadsag,

» amunkavallal6 részére torténé kifizetések és azok jogcimei,

» amunkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

» amunkavallalé6 munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

» atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazés nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznélas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni koteles
az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal a Kdzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, az oktatasi
nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 1. § (1) bekezdésében meghatarozott célbdl
a2. § a)-n) pontjaiban ¢és az 1. szamu mellékletének L. pontjdban foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illetbleg az intézménybe felvételiiket, atvételiikket kérd tanuldk esetében az alabbi
adatokat kezeli

A tanulé:

a) viselt név,

b) sziiletési név,

¢) anyja sziiletési neve,

d) sziiletési hely,

e) sziiletési ido,

f) allampolgérsag(ok),

g) nem,

h) lakcimadatok,

1) kiilf6ldi allampolgar esetén a szallashely adatai,



j) kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodés jogcime,
k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja és oka,

1) oktatési azonositd szam,

m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

A tanuléi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatélyat,

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

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott kznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

¢) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tuli
kirandulason.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alébbi adatokat
Az intézmény a Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi adatait tartja
nyilvan:
a a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
b sziil6je, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
= felvételivel kapcsolatos adatok,
= az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,
* atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
» agyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
*  mérési azonosito,
e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* atanul6 magatartsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s
mindsitése, vizsgaadatok,
* atanul6 didkigazolvanyanak sorszéma,
= atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

oo



Az Nkt. 41. § (9) bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E c¢€lbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbol
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekr6l sz016 tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kzzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola 4ltal készitett fényképeken, azt a gondviseld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

* atanuldk és a sziilok e-mail cime, a hatékony kapcsolattartis érdekében,

+ atanulf esetleges specidlis taplalkozaséara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a nevelési-oktatasi intézmények milikddésérdl és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 182/A. § (5) — (6)
bekezdésében meghatirozott nyilatkozatokat a hit-és erkodlcstan oktatas megszervezése
érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasira vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az els6 sziil6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan téjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzdjaruldsit adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni. T4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény
honlapjan az ,DOKUMENTUMOK?” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési
szabalyzata, valamint az iskol4val jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével
kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az oktatasi nyilvantartdsrol szol6 2018. évi LXXXIX torvény 7. § (4) bekezdésében
meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a nyilvantartott, az 1. szami mellékletben
meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabél annak a koznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amelyaz
oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.



3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, bir6ésagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (4) bekezdése,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 182/B. §-a rOgziti. Ennek legfontosabb é€s
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljilkk az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotdttség megtartasdval — tovabbithatok:

» fenntartd, birdsag, rendbrség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzO allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

» tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendeilenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozdé adatok a pedagdgiai szakszolgéilat intézményei €s az
intézmény kozott,

* amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel&testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

» a didkigazolvany - jogszabédlyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

* a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi
intézményhez és vissza;

* az egészségiigyi iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egeszsegugyl allapotanak megallapitasa c€ljabol az alabbi adatok:

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje,

» lakohelye, tartézkodasi helye,

» tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

+ sziildje, torvényes képviseldje neve,

» sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

» az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid,

» a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotinak
megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek.

* a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek:
* atanulo neve, sziiletési helye és ideje,
» lakohelye, tartézkodasi helye,
« sziilgje, torvényes képviseldje neve,
» sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,



* a gyermek, tanulé mulasztisdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

+ az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tdmogatds igénylése céljabol a fenntarté részére, valamint az 6nkorményzat
részere

+ aszamla kiéllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

* az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvinyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezett6l a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvéntart6 szervezethez

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavillalék korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabalyozott tertileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgat6ja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
* a 21 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenGrzése,
« a2l és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
* a2.2.2 fejezet ) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom
és tudas értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

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

Igazgatohelyettesek:
» amunkakdri lefrasukban meghatérozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
+ a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
+ tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
+ apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatérozottak szerint
» atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
» adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
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Osztalyfénokok:
« a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilének,
« a 222 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudoméasszerzés napjan koteles tovabbitani az intézményvezet-helyettesnek.

Gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelos:
+ a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
» a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez0 lehet:
* nyomtatott irat,
» elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatisért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezben is elrendelheti.

5.2. A munkavillalok személyi iratainak tovabbitasa

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* amunkavallalé személyi anyaga,

» amunkavallalé tajékoztatasardl sz016 irat.

* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb  iratok  (pl
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

« amunkavallalé bankszamlajanak szama

» amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
» amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birsag vagy més hatsag dontése,
» jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
» azintézmény vezetdje €s helyettesel,
» aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
* avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
» sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
+ az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, jogosulatlan részére térténd tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
héalézaton vagy egyéb informatikai eszkéz 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 haldzatrdl vald torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Békéscsabai Tankerdiileti Kozponthoz t6rténé tovabbitasarol, valamint a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezelésérol. A személyi anyagban az 5.2.1 Lasd a
Munka térvénykonyve 46.§ (1) bekezdésében felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
* azintézmény igazgatdja
* azigazgatOhelyettesek
« az osztalyfonok, tanszakvezetd
+ aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a hél6zatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
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intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irdsban hozzdjarult. A szemelyi
adatokat tanszakonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

»  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

s torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

+ adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

532.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szitkscges adatok
biztositésa, igazolasok killitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatésa celjabol.

Az bsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
* atanul6 neve,
+ atanulé azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,
 sziiletési helye és ideje, anyja neve,
» allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
» atanuld 4ltalanos iskol4janak megnevezese.

A nyilvéntartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvéntartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az elektronikus forméban vezetett
tanuléi nyilvantartis masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziiléje a
tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrél nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(sz6beli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely més médon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos. Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eléirdsait.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatésa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is. A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitésct
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalg, a tanul6 illetve
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gondvisel§je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelemért felels
munkatars tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az 4ltala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljar6l, jogalapjarol, ido6tartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arr6l, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban kételes megadni
a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
» aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;
 a személyes adat felhasznaldsa vagy tovébbitisa koézvetlen iizletszerzés,
kézvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
+ atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek 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 birésdghoz fordulhat.

5.5.3 Téjékoztatas az int€zményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak , Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szolo6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon t6rténé tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabily nem nyGjthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tijékoztatokat:
» az e-naplo belépési adatainak kezelési szabélyai
+ akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
+ az elektronikus lizenetkiildés sordn kezelt adatok kezelési szabélyai
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A fenti dokumentumok mindegyikében kézdljik az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A
bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Ovotndad .. 2018, .. Raidrsnlen, O+ {

Intézményvezetd






