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1. Altalanos rendelkezések

Az altalanos iskolai adatkezelési szabalyzatnak figyelembe kell vennie a Magyarorszagon és az
Europai Unidban érvényes adatvédelmi jogszabalyokat.

1. Az Eurdpai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)
A GDPR a legfontosabb jogszabaly, amely minden olyan adatkezel6re vonatkozik, aki
személyes adatokat kezel az EU-ban. Az iskolak, mint adatkezeldk, kotelesek
biztositani a jogszerli adatkezelést, az érintettek tajékoztatasat és jogaik védelmét.
Az iskolaknak kiilon figyelmet kell forditaniuk a diakok, sziilok, tanarok és mas
érintettek személyes adatainak védelmére.
Az adatkezelésnek a GDPR alapelvei szerint kell torténnie, beleértve az adatkezelés
céljanak tisztazasat, az adatminimalizalést, az atlathatosagot €s a biztonsagot.

2. Az Infotv. (Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
térvény)
Az Infotv. (2011. évi CXII. torvény) az adatkezelésre vonatkoz6 hazai jogszabalyok
alapjat képezi, ¢s a GDPR mellett kell alkalmazni.
A torvény az adatkezelés alapvetd szabdlyait tartalmazza Magyarorszagon, és
részletezi az adatvédelmi hatosagok hataskorét, valamint az adatkezeldk és
adatfeldolgozdk feleldsségét.

3. 27/2006. (II. 7.) Korm. rendelete
Ez a rendelet a koznevelési intézmények szdmara eldirja a pedagogiai programok és az
adatkezelés sordn alkalmazando részletes szabalyokat. A rendelet meghatarozza a
diakokkal kapcsolatos adatkezelés céljat, modjat és korét, valamint az adatvédelmi
elveket.

4. 2023. évi LIL térvény.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk a megfelel6 jogszabalyok alapjan késziilt:

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

o azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,

o az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

o O O O

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Lajos Arpad Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabélyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadta el.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség ¢és a Diakdonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak része.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik a tanariszobaban,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato6 ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavéllalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovadhagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskoru tanuld sziilje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységeérol a tanulot és a sziilot tajekoztatni kell.

Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, 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 munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§

(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban 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 kotelezéen
megodrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2023. évi LIL. torvény 133.§-a rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a a 2023. évi LII. torvény 4. sz.melléklete alapjan, a jogszabaly altal
meghatdrozott munkavallaloi adatokat

A koznevelésben foglalkoztatott

l.
. csaladi és utdoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
. szliletési helye, ideje,
. anyja sziiletési csaladi és utoneve,
. lakéhelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,
. addazonosito jele,
. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
. fizetési szamlaszama,
. e-mail-cime,
10. iigyfélkapu elérhetdsége,
.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. * pedagoégus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkoz6 adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,
II.
1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,
2. a korabbi munkahelyek €és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo é€s
befejezd idopontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draaddi megbizas megjeldlésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 id6tartamok,
5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,
V.
1. allampolgarséaga,
2. a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakore, FEOR-szama,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroléasa, besorolasanak
id6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,
5. vezetdi megbizasa,
6. probaid6 adatai,
7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

6

OO0 I DN K~ WK =



8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok iddpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel0sségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi €s utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utéoneve, lakohelye, lakéscime, tartozkodési  helye, addazonositd  jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés iddpontja, madja, a veégkielégités adatai.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informéaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

2) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulményai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama;

d) sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen - felvételivel kapcsolatos
adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek, -
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

- a tanuléi balesetekre vonatkozo adatok,

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsara vonatkozd jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és
igazolasédhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
¢s a tanul6 alairaséaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kételezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba
az alabbi adatokat:
* a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduldsok,
8



projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatidsok megallapitasa érdekében.
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, 4allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez és
Vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének
meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
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alabb szabalyozott korében a helyettest, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.
Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

O O O O O

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

Igazgatohelyettes:
o a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint felelés a 2.2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,
o a2.2.2fejezetben szerepl6 adattovabbitasaért.

Iskolatitkar:

o tanulok adatainak kezelése
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a
a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa

0O O O O O

Osztalyfénokok:
o amagatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,
o a tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
o a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepld adatok,
o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezeles altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
o nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitéseckor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallaldo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
o amunkavallalo személyi anyaga,
o amunkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat.
o a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
o amunkavallal bankszamlajanak szama
o a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o akdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
o amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
o birosag vagy mas hatdsag dontése,
o jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o az intézmény vezetdje és helyettese,
o aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
o azintézmény igazgatdja
o az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy
egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli, illetve tovabbitja a fenntartonak. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
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szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

o amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

o amunkaviszony megsziinésekor

o ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

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

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
o azintézmény vezetdje
o azintézményvezet6-helyettes
o az osztalyfénok
o aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabdlyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok (elektronikus),

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

O O O O O O

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

o atanuld neve, osztélya,

o atanul6 azonosito szama, diakigazolvanyanak szama,
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o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
o éalland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelés. Téroldsanak modjéaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, 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 ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaldi feleldések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon térténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.

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

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni 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
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az daltala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formédban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovéabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetéveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban 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, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestillet moddosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével €s a
fenntart6 jovahagyésaval.

Dédestapolcsany, 2024. szeptember 01.

A
A

Kerekes Otto

1gazgato
Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében

alairasunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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a szll61 munkakozosség elnoke a didkonkorményzat vezetdje
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