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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2011. évi CXII. térvényt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A 2011. évi CXIL t6rvényt az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl (a tovabbiakban ,,adatvédelmi t6rvény”);

e A 2015. évi CXXIX. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény, tovabba egyes mas térvények
modositasarol;

e A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény.

1.1.1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

e azinformaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa;

e az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl sz616 unids rendeletében meghatérozott eléirasoknak
torténd megfelelés;

e az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

e azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban éllokkal, amelyeket az intézmény tanuléirél, alkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart;

e az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa;

e az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehét a szabélyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilléndsen az
adatkezelés céljarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az
adatkezelés id6tartamardl, ill. arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzaténak 1. sz.
mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatot — a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen — a nevelétestiilet fogadja el, a
szliléi szervezet, az 6vodaszek és a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, és a
fenntart6 hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az intézmény titkarsdgan annak nyitva tartési ideje alatt. Tartalmarol és eldirasairdl a



gyermekeket, tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezet6 ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

e Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezet6jére, valamennyi dolgozojéra és
tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

o Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

e Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkaviszony
illetve megbizési jogviszony esetén a dolgozo koteles tudomasul venni, err6]l a munka
torvénykonyve 18.§ szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési térvény ,,26. A kbzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Puétv. 4. melléklete alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok (a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas szerint):
A koznevelésben foglalkoztatott

. csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
. sziiletési helye, ideje,
. anyja sziiletési csaladi és uténeve,
. lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,
. addazonosito jele,
. tarsadalombiztositasi azonositd jele,
8. fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,
10. tigyfélkapu elérhetsége,
II.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, t6bb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyt tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo6 adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatasdhoz szikséges,
II1.
1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitdsnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idOtartama,
2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo ¢s befejez6
idépontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draadoi megbizas megjelolésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgalé id6tartamok,

5. jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

IV.

1. dllampolgérsaga,

2. a blintigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6pontja, kdvetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizésa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz416 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, Gsszege, a korabbi szabdlyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatisra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felelosségre vonatkozd adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosito szdma,

19. pedag6gusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartdzkodési helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeté kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysiga; a hitel
lejartanak idépontja,
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1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai.

2.2. Az 6raadd tanarok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény nyilvan tartja az éraado tanarok
a) nevét,



b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

g) addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, illetve egyéni vallalkozdi szamat,
cégadatokat

h) bankszdmlaszamat,

1) e-mail-cimét,

2.3. A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

@) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodés jogeime és a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosit6 szdma,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)a tanulé magatartidsdnak, szorgalménak ¢s tudédsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitisa

a) Az intézmény pedagdgusainak a 2.1. és 2.2. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.



Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi dolgozdk, a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.
Az igazgatohelyettes feladatai:

o munkakdri leirasdban meghatarozott felosztas szerint felel6s a 2.3 fejezet d), e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2 fejezet c) szakaszban szerepl$ adattovabbitas.

e a2.3 fejezet ) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelése, az érintettek
hozzéjarulasanak beszerzése.

A vezet6é 6vono feladatai:
o felelés a 2.3 fejezet ¢) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért.
Iskolatitkar:

e atanulok adatainak kezelése a 2.3 a), b), d) szakaszai szerint,

e apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 I. és I1. szakaszai, valamint a
2.2. fejezet szerint,

o adatok tovabbitasa a 3.2 d), e), g), h) szakaszaiban meghatarozott esetekben

o a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 b) szakaszban meghatarozott
esetekben

e a 3.2 fejezet c) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas estén az 0ij iskolanak, a szakmai
ellenérzes végzojének,

Az adminisztriciéért felelds fejleszté pedagogus:

e munkakori leirasdban meghatarozottak szerint felelds a 3.2. fejezet b) szakaszaban
meghatarozott adatok tovabbitasaért.

Munkaiigyi iigyintézé:

e apedagbgusok €s alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa,

o kezeli a kdzalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

Osztalyfonokok:

e a3.2 fejezet c) szakaszdban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, a sziilének,

e a23 fejezet df) szakaszaban meghatirozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:

e a2.3 fejezet d) szakaszaiban szerepl6 adatok,

e a3.2 fejezet f) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.
Tiz- és munkavédelmi megbizott:

e a2.3 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Rendszergazda:

e beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, gyermekektol,
didkoktol és sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok
jelennek meg,

e beszerzi a hozza jarulést a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, gyermekektd! és
didkoktdl, akikrol kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szereplé személyekt6l hozzajarulast nem sziikséges kérni),

e afentiekben emlitett hozzajarulas szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA



5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e azintézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony, ill. a megbizasi jogviszony létesitésekor,
fennalldsa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovetben keletkezik, és a dolgozd személyével
Osszefuiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e az alkalmazott személyi anyaga (a Paétv. 4. melléklete szerint kételezéen vezetendd
adatok kore),
e az alkalmazott tjékoztatasarol sz616 irat (14sd a Munka torvénykdnyve 18§-t),
e az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggh egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel kapcesolatos
iratok stb.),
az alkalmazott bankszamlajanak szama,
e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitis vezethetd, amelynek alapja

a kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birosag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

az iskolatitkdr, mint a KIR adatszolgéltatas végrehajtdja,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl. ad6ellenér, tb-ellendr, stb.),
sajat kérésére az érintett kézalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény vezetdje,
e az intézmény igazgatdhelyettese,
e az adatok kezelését végz6 munkaiigyi ligyintézo,
e az iskolatitkar.



A személyi iratok és a személyi 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 eszk6z tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony, ill. megbizasi jogviszony létesitésekor a munkaiigyi iigyintéz6 gondoskodik
a dolgoz6 személy anyagénak Osszeéllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tdrolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezéstik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gytijtében kell Srizni.
A személyi anyag része az Puétv. 4. melléklete szerint vezetett alapnyilvantartis. Az
alapnyilvéntartés els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
mddszerrel is vezethetd.
A szamitdgéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6
esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal valo6 létesitésekor,

e amunkaviszony megszinésekor,
A dolgoz6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles tajékoztatni a
munkatigyi ligyintéz6t, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

e azintézmény vezetbje,

e azigazgatdhelyettes,

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egy€b informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrél valé torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai k6zott a 2.3 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartidsokban kell 6rizni:

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e haladasi és osztalyozo naplo



Az érintett tiltakozhat (1asd adatvédelmi tv. 21.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése
ellen, ha:

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovébbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezet$je — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgélni, €s annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél
szamitott 30 napon beliil - az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett
dolgozo, tanul6 vagy annak gondviselSje az adatkezelé ellen birésaghoz fordulhat (lasd az
adatvédelmi tv. 22.§-4t). A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékiete.

Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatérozott
¢s e szabdlyzatban jelzett kozossegeLgyeteﬁesevel és a fenntart6 jovahagyasaval.
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