Szentendrei Barcsay Jend Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizaciés

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrél és

az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény

a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

az informacids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel,
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.



Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek —

egyértelm és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kilonosen az adatkezelés céljardél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jévahagyasa, megtekintése
a) A Szentendrei Barcsay Jend Altaldnos Iskola m(ikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetbjének elGterjesztése utan a nevel6testiilet 2014/15 —6s tanév félévi

értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kbvet6en a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szll6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben

aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a pedagdgusok, tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és el8irdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett

formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénydi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval [ép hatélyba, és
hatarozatlan id6re szél.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvet6 datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulé sziiléje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstél kezd6dGen legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsz(inését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a

nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az



iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kbvet6 datummal létesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabdlyok altal kbtelezGen

megG6rzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaldk alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatdrozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének id6tartamat.

n) draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavdllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi



adatokat

a) csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szdma, addazonosito jele

d) a munkavallalék bankszamlajanak szama

e) csaladi dllapota, gyermekeinek sziletési ideje

f) allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénésen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a blintgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat



a) nevét,

b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) allandé lakdsdnak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) szUl6 neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,



- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoé adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanuld fényképét a digitalis napldban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai

tovabbithatok a fenntartdnak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kbznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdzoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, lgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuladsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevel6testiileten belil, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzGjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez és vissza;



f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotdnak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanuldk
50%-0s étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsdért az intézmény igazgatdja a felels. Jogkorének gyakorldsdra az tGgyek

aldbb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a
gazdasagvezetGt és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (] iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzGjének,

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

hozzajarulasanak beszerzése.



Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelGi feladatokat latnak el az
aldbbi munkavallaldk a beosztds utan részletezett tevékenységi kbrben.
Igazgatéhelyettesek:

a munkakoéri leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felelGsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért

HR feladatot ellatd iskolatitkar:

az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kdrben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanuldk felvételire vonatkozod adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
e a pedagdgusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatdrozott esetben.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevelGtestileten belil, a
szulének,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Munkavédelmi felelGs:

o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elGirt tovabbitdsa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerild olyan pedagogusoktdl, diakoktdl és szil6ktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informdacidk jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdl és diakoktdl, akikrél

kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken



szerepl6 személyektSl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulds altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez lehet:

e nyomtatottirat,

o elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.
5.2 Az munkavallaldk személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsz(inésekor, illetve azt kbvetGen keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallalé tdjékoztatdsarol szol6 irat

e a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

e kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyiiratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetlje és helyettesei,

e aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat, irdsban benyujtott kérésére az érintett munkavallalo.



5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan

hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy
egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a

munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva,
keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell
Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitédgépes mddszerrel is vezethet6.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kbvetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor
e a munkaviszony megsz(inésekor
e ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrél 8 napon beliil koteles

tdjékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetbje a

felel6s. Utasitdsai és az munkavallalok munkakdori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése



5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja
e azigazgatéhelyettesek
e az osztalyfénok

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilbndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Grizni:

e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e beirasi napld,

e osztalynapldk,
e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szlikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztdlya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.



A nyilvadntartast az igazgatd utasitasait kbvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi

nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethet6. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartds
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldasanak maédjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tdroldsat biztositani kell.
A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles

tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetGi feladatkort ellaté munkavallaldi felel6sek a tudomadsukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavallalék személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegd
(szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigordan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalék, tanuldk és sziil6k jogai és

érvényesitésik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezS. Kotelez6 adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.



Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyudjtasatdl szamitott 30 napon belil irdsban, kézérthetS formaban koteles megadni a

tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kbzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast

koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezGt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozds indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalg, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birésag az tigyben soron kivil jar el.



