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Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat
L.

Alkalmazott jogszabalyok:
- 2011. évi CXI térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl
- 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol
- 20/2012. (VIIL. 31.) sz. EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIIL 28.) sz. Kormanyrendelet a koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl
- az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelete

El6zmény:

2016. majus 4-¢én kozzétették az Eurodpai Parlament €s Tanacs (EU) 2016/679 szamu rendeletének
végleges szovegeét.

Az eurdpai parlamenti tandcs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek személyes
adataik kezelése vonatkozéasaban.

Kiilonos figyelmet fordit a kiskortiak személyes adatainak védelmére.
A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint:

,harom év alatti gyermekek semmilyen kériilmények kozott nem jogosultak maguk hozzajarulast
adni személyes adatai informacios tarsadalommal oOsszefiiggd szolgaltatasok korében torténd
kezeléseéhez. A 16 év folotti gyermekek onalloan jogosultak ilyen hozzdjarulast adni. A tagallamok
maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegii hozzajaruldashoz sziikséges életkort az el6bbiekben
rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen esetben
nem rogzitheto 13 éves kor alatt. Az elobbiek szerinti korhatdr alatti gyermekek esetén sziilo
hozzdjarulasa sziikséges. E szabaly kizardolag az informacios tarsadalommal 6sszefiiggo
szolgaltatasokra terjed ki, az dltaldanos nemzeti cselekvo-képességii szabalyok az iranyadoak az
egyeb adatkezelési tevékenységek teriiletén adando hozzdjaruldasra.”

A kiskoruak személyes adatainak védelme és a speciailis, fentiekben részletezett jogszabalyok
indokoljak az intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat jelen
okiratba foglalt specifikaciojat.

Intézményiink elkdtelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és betartatasara.

I1.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, aki
az adatkezelésben és tovabbitasban kozremiikodik.

Térgyi hatalya kiterjed
- avédelmet igényl6 adatok teljes korére,
- az intézmény tulajdondban allé szamitdstechnikai berendezésekre €s nyilvantartasi
rendszerre,
- aszamitastechnikai adatfeldolgozo6 folyamatokban szerepld 6sszes dokumentéciora,
- arendszer- €s felhasznaloprogramokra,
- az adathordozok tarolaséra és felhasznalasara.



1.
Jelen szabalyzat célja

Az adatvédelmi alapfogalmakat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Jelen szabalyzat az Adatvédelmi és az adatkezelési szabdlyzat kiegészitése az oktatasi
intézményben folyo specialis igénynek megfelelden.

IV.
Felelosségi szabalyok

Az iskola minden alkalmazottja koteles
- az adatvédelmi szabalyokat betartani,
- atudomadsdara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért feleldsséget vallalni,
- koteles vigyazni arra, hogy az adatok illetéktelen személyek birtokaba nem jussanak.

Fenti kotelezettségért nevezetteket feleldsség terheli.

A munkaviszonnyal sszefiiggd adatok kezelésért az iskolaban felelosséggel tartozik:
- az intézmény vezetdje
- aszemélyzet feladatellatasat ellatd vezetd iligyintézo, iratkezeld
- az érintett munkavallald_sajat adatai kdzlése targyaban.

Az intézményvezetd joga és feleldssége:
- Az adatvédelmi szabalyzat és mellékletei kiadasa
- A szabdlyzatban foglaltak ellendrzése és miikodtetése
- Ajogszabalyok és helyi szabalyozasok, kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellatd személy felelds:
- amegfeleld iratokra, adathordozdra nyolc napon beliil ravezessék a munkavallald személyes
adatait
- adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, ill. azok helyesbitését 8 munkanapon beliil
rogzitsek
- a munkaltatdé dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul elldssak

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust és az oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tényinformaci6 vonatkozasaban. A titoktartasi
kotelezettség alol tanuld a sziildvel szembeni, a tanuld és a sziild masokkal torténd kozlés
tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagoégus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a sziilot az adott
konkrét informaciod atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanulét nem hozza hatranyos
helyzetbe.



A sziilonek joga van megismerni gyermeke fejlddésével, tanulmanyaval, magatartasaval és
szorgalmaval 6sszefliggd informaciokat.

Nem tartozik a bizalmas informacioé korébe
- ahazirendet megsértd magatartas €s az ezzel kapcsolatos eljarasban keletkezett informaciok,
- az esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok, informaciok, tények.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti tilésen, ill.
feladatuk ellatasa soran tudomasukra jut.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszonyvaltozas esetén, a megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad.

VL.
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi modja

- papir alapa nyilvantartas
- szamitogépes elektronikus nyilvantartas
- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacié hordozok)

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az iskolaban csak azokat a személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, amelyekre a magasabb
jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak, kivételes esetben ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell az adatszolgaltatas dnkéntes anonim
modjat, ilyen kiilonleges eset pl. a tudomanyos kutatés.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasat kovetéen az erre megbizott munkavallalo (Pl.
iskolatitkar vezeti)

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-j¢ig els6 alkalommal papiralapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitdgépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos €és pontos vezetése sordn biztositani kell,
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyanak taroldsat biztositani
kell.

A tanuld €és a sziild a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az iskolat.

A tanulé személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:
- pedagodgiai célbol,
- pedagogiai célu rehabilitdcios célu feladat ellatasa érdekében,
- szabalysértési eljaras kapcsan,
- egészségiigyi feladatok ellatdsa céljabol,
- gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasa céljabol,
- biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasara céljabol - célnak
megfelelden.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
- afoglalkoztatassal 6sszefliggden,
- juttatdsok, kedvezmények biztositasaval,
- kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,




- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,
- nemzetbiztonsagi okokbol,
- meghatarozott célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten.

VIL
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa

Az iskola adatkezeldi tevékenységéért az igazgat6 felelds.

Az Igazgatd az adatkezelési jogkor gyakorlasaval az iskola egyéb dolgozoit is megbizhatja, irasban-
szerzOdéssel. A megbizasnak jelen adatkezelési szabdlyzat minden rendelkezése betartasarol
gondoskodni kell.

VIII.
Adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara az igazgatd és meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott jogosul, ill.
jelen szabalyzatban meghatalmazott személy, ill. alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak: a munkakori leirasokban szereplo feladatokkal
kapcsolatosan az Igazgatd, ill. az altala megbizott személy.

A tanulok adatait tovabbithatjak:
- fenntarto
- birdsag
- rendOrség
- lgyészség
- Onkormanyzat, ill. allamigazgatasi szerv
- nemzetbiztonsagi szolgalat részére az Igazgatd, ill. altal megbizott személy.

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

- igazgato, ill. az ltala megbizott személy

- igazgatoOhelyettes

- osztalyfonok

- iskolatitkar

A tanuld magatartdsa, szorgalma és tanulmanyi munkdja értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztaly, a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilonek, képesség vizsgald bizottsdgnak, iskola
valtas esetén az 0j iskoldnak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzést végzonek tovabbithatja:

- azigazgatd, ill. az altala megbizott személy

- az igazgato-helyettes,

- az osztalyfdnok

- iskolatitkar.

Csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

- azigazgatd, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfonok,

- gyermekvédelmi felelds.




A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, intézményhez torténd
felvételével kapcsolatosan az érintett intézményhez az adatot tovabbithatja:

- azigazgatd, ill. az altala megbizott személy

- igazgatoO-helyettes

- az osztalyfdnok

- iskolatitkar.

Az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézményeknek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

- azigazgatd, ill. az altala megbizott személy,

- igazgatoO-helyettes.

A didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adatot tovabbithat:

- az iskolaigazgato, ill. az altala megbizott személy

- iskolatitkar.

IX.
Kotelez6 adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a kozoktatasi informécios
rendszerben (KIR), feleldse az igazgato.

A jogszabalyban eldirt kiilonds kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan évente
eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjdk az érdeklodoket az
intézmény eredményeirdl.

X.
Adatok nyilvantartasa

Tanuldi nyilvantartas

- Név

- Sziiletési hely és 1d6

- Azonositasi szam, mérési azonositod
- Anyja neve

- Lakohelye (tartdzkodasi helye)

- Sziild elérhetdsége

- Allampolgarsaga

- Tajszama

- Diakigazolvany szdma



A tanulok személyes adatait osztalyonkénti csoportban az alabbi nyilvantartasban kell drizni:

— Osszetett tanuldi nyilvantartés (felelds: iskolatitkar).

— Torzslap ((felelds: igazgato, igazgato-helyettes osztalyfonok, oktatasi referens).

— Bizonyitvany (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfondk).

— Beirasi naplo (felelds: oktatasi referens, iskolatitkar).

— Gyakorlati naplo (felelds: gyakorlati oktatasvezeto).

— Osztalynaplo (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfonok, pedagogusok).

— Csoport naplok (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes, egyéb pedagogus, ill. neveld).
— Didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar).

— Mérési azonositd nyilvantartasa (felelds: igazgato, igazgato-helyettes)

A tanuldknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért
felelds: az iskolatitkar.

Alkalmazotti nyilvantartas:
- név
- sziiletési adatok
- oktatasi azonositdé szam
- veégzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatok
- munkahelyi cim és OM azonosito

Személyi anyag iratai
- alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja
- Onéletrajz
- erkdlesi bizonyitvany
- veégzettséget, szakképzettséget igazolod okiratok hitelesitett masolatai
- mindsités, értékelés iratai
- kinevezés, atsorolas
- vezetd1 megbizas és ezek modosulasa
- hatalyos fegyelmi iigyek iratai
- alkalmazott jogviszony megsziinésének iratai
- athelyezésrdl rendelkezd igazolas masolata.

Személyi anyag iratait az iskolatitkar, ill. az ezzel megbizott személy kezeli.

XI.
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 ¢s az adatfeldolgozo koteles
- gondoskodni az adatok biztonsagarol
- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvalositani és
- betartani a vonatkozo eljarasi jogszabalyokat €s eljarasi szabalyokat.



A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes
- pontosak, teljesek, €s ha sziikséges iddszertiek
- tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

XII.
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:
- adathordozo6 eszkdzok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, ill. vagy természeti csapas ellen
- szemeélyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethetden torténhet
- szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak mindsiil
- biztositani kell, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi dokumentacidjat csak arra
felhatalmazott személyek érjek el

Jelsz6 hasznalata: a szamitastechnikai eszk6z0khoz valdé hozzaférés jogosultsagat, ennek
biztositasat adatkezel6ként kiilonb6z6 azonositd jelszdval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelOn kiviil csak a vezetdje ismerhesse
meg.

A személyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat — hozzaférési jogosultsagat biztositd egyénenkénti
azonositd jelszavakkal egyiitt — kell nyilvantartani és tarolni amennyiben a hozzaférés jelszoval
biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt szolgélati, ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodédban a pancélszekrényben kell tartani.

XIII.
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, az érintett adatainak kérelemre torténd modositasa:

- az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel elott kozolni kell, hogy az adott
szolgaltatas onkéntes vagy kotelezo
- az alkalmazott, a tanulo vagy a gondviseldje tajekoztatast kérhet a személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti a személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat
- az ¢rintett alkalmazott, tanulo, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad:
o az intézmény altal kezelt, illetdleg
o az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
o az adatkezelés céljarol-, jogalapjardl-, idétartamarol-, az adatfeldolgoz6 nevérdl-,
cimérdl-,
o az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrol, tovabba arrol hogy
o kik és milyen célbdl kapjdk meg adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyljtasatdél szamitott 30 napon beliil irasban-, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.



XIV.
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét €s adattovabbitasat is - megsziintetni ¢s az adatokat zarolni.

Amennyiben az €rintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerinti birésaghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztviseltdl, ill. az adatvédelmi hatosaghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, ill. annak jelen pontositdsa az SZMSZ
mellékletét képezik.

Hozzaférési lehetdség az iskola weblapjan (internetes honlapjan), illetve az iskola konyvtaraban

papir alapon elérhetd.

XV.
Hozzajarulo nyilatkozat a személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép, vided, hanganyag, 16 éves kor alatti tanulot érintéen

csak a sziild beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével tortént.

XVI.
Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata mellékletét képezd altalanos
Adatvédelmi és kezelési Szabalyzatnak a mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
iskola honlapjan, illetve papiralapon az iskola konyvtaraban.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatojara, valamennyi pedagoégusara ¢€s
munkavallal6jara nézve kotelezo.

Gadoros, 2018. szeptember 1.

Kozmer Imre sk.
Igazgato



