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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt.

Szabdlyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi

rendeletben (GDPR) foglaltak betartdsdval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzat részét képezi. Adatkezelési

szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nktv.),

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

e 2011.¢vi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

e 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyair6l,

e 1992, ¢évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban:
Kjt.),

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6ldé unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmeével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az Nktv. 25. § (4) szerint a nevelGtestiilet fogadja el és az
Intézmény vezetdje hagyja jova.

A Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mezgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Sportiskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a nevel6testiilet 2019. augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

Az adatkezelési szabalyzatot — a Nktv. 43. § (1)-ban meghatarozottak alapjan - véleményezi az
Intézményben miik6do sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat.

Az elfogadast megeldézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkakozosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zaréfejezetben

alairasukkal igazolnak.
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Az Adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint az iskolak titkarsagan.
Tartalmardl és eldirdsair6l a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az intézmény is ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagodgusaira,

valamennyi munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora
tanul6 sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama a kozépiskoldba vald jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari

Orzési 1d6 az iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezOen
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idO leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint —
nem selejtezhetok.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a tanuldi, illetve a kozalkalmazotti jogviszony

megszinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra is.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat

kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§
©3)
c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,

a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagodgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
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pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,

megallapitasait.

A koznevelésrol szolo torvény alapjan az Intézmény nyilvantartja az oraado tandrok

nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartézkodds jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEesét, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak

jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra

vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

TAJ szama, ad6azonosito jele;

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama;

csaladi allapota;

gyermekeinek sziiletési ideje;

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete;

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositod
okiratok adatai;

tudomanyos fokozata;
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e idegennyelv-ismerete;

e cgészségiigyi alkalmassaga;

e a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja,
id6pontja;

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete;

e allampolgarsaga;

e a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
idotartamok;

e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete;

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama;

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai;

e amindsitések idépontja €s tartalma;

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

e személyi juttatasok;

e akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama;

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai;

e a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai [Kjt. 41. § (1)-(2) bek.];

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
kartéritésre kotelezettség;

e atdbbi adat csak az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az Intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat, valamint a nyugdijpénztari

tagsagaval kapcsolatos adatokat (ha van).

Az intézmény a pedagogusok és mas munkavdllalok fényképét az iskola honlapjan és

kiadvdanyaiban valé felhaszndlds érdekében jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli.
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Amennyiben az intézmény valamely munkavillaléja ehhez nem kivan hozzdjdarulni, azt

szoban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamdra.

2.1.3 . A személyi iratok kore és kezelése

Személyi iratnak mindsiilnek a kévetkezok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
e kapcsolatos iratok),
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (pl. adobevallés, fizetési letiltas),
e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,
e atagintézmények vezetdi és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje, a tagintézmények gazdasagi referensei és munkakori
leirasuk alapjan az ligyintézok,
e az iskolatitkarok,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.).

Az iratokban szerepld személyes adatok védelmére, igy a természetes személy
maganszférajanak védelmére az informécids dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol
sz016 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik:

e az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik;

e az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a gazdasagi ligyintézok
feladata;

e akoznevelésrdl szo0l6 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
tgyintézok (iskolatitkarok) végzik;

e az intézményvezetd, ¢és a gazdasagi csoportvezetd ellendrzik az adatkezelés
titkossaganak megtartasat;
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e a magasabb vezetd beosztasti intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el

e az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott felelésségi korén beliill koteles
gondoskodni arrél, hogy:
- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését vagy torlését
egyeztesse az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kiegészitését vagy
helyesbitését kéri, az intézményvezeténél kezdeményezi az adathelyesbités,
illetve kiegészités engedélyezését,

- beszerezze a kdzalkalmazott irasbeli hozzajarulasat az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd altal megbizott személy
Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas papir alapon
késziil vagy szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony létesitésekor,

- amunkaviszony megszlinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kiegészitését a nyilvantartés
vezetdjétdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon belill kdteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol
Ennek sziikséges modja:
- kérelem benytjtasa személyes adatok modositasahoz,
- fénymasolat az adatvaltozast igazold személyes iratrol, melyre sziikséges ravezetni,
hogy az alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait - az
irattarozasi tervnek - megfelelden az irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve,
amellyel athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott
otven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a megbizott
igyintézok végzik.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében torténo
nyilvantartas:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat kezeli:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,
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d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszadg teriiletén valo tartdzkodas jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,
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dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasdnak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése,
ec) vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja €s oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés 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 tankonyvellatasara vonatkoz6 jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

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

szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
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e atanulo esetleges specialis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
e anyelvvizsgik eredményességével 0sszefiiggd adatok.
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondvisel6je kérheti az ¢ fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a
,2Dokumentumok” meniiben megtaldlhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az

iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyel6-rendszerben kezelt adatok

Amelyik tagintézményben elektronikus térfigyelé rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
miikodik, kiillon adatkezelési szabalyzatot kell alkotni annak miikodésérdl, melyet a
tagintézmény vezetdje hagy jova.

A kamerarendszer adatkezelési szabalyzatanak az intézmény honlapjan megtekinthetonek kell

lennie!

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A

képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdozkodo

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
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jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltdésag és a személyiségi jogok

megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanul6i jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mukodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egy¢b munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzajarulasa
Onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéisarol a teriileten
megjelenni kivané személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegitd

modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabalyzataban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a szabalyzataban felsorolt

személyek jogosultak késziteni.

2.5.5. Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrél mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

A kamerak pontos helyét a kamerarendszer adatkezelési szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
,werintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott h&rom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a bir6sagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték,
nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birosag az
tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld kdoteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiils6 személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkodéassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint

az ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott

1skolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovéabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 4llamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,
b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai Szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott
c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi
intézményhez és Vissza,;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
térvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyl dokumentéacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozéd adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a

nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az

intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabdlyozott kdrében

helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat, a gazdasadgvezetdt tagintézmény estén

a gazdasagi referenst €s az iskolatitkart hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezet6 személyes feladatai:
e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezelodi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

lgazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi csoportvezetd:

e beosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az aldbbi korben,

e a2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott

o esetekben

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

e kezeli a munkavallalok bankszdml4janak szamat.

Iskolatitkarok:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
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e a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviselo feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a 222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:
o 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok

jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzoi:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztilyon belill, a

neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.
Az iskolai rendszergazda:

e kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok

védelmérol
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy Szamitogépes rendszerrel is

vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallalo tdjékoztatasarol szo16 irat. (Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszdt)
e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallalo bankszdml4janak szdma

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény, vagy tagintézmény vezetdje és helyettesel,
e az intézmény gazdasagi vezetdje, tagintézmény gazdasagi referense és — munkakori
leirasuk alapjan — beosztottjai,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e aVvonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény, vagy tagintézmény vezetoje,
e az intézmény gazdasagi vezetdje, tagintézmény gazdasagi referense,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény, vagy tagintézmény vezetdje a gazdasagi vezeto,
tagintézmény esetében a gazdasagi referens kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. 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 gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,
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¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény, vagy tagintézmény
vezetdje a felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagi vezet6, tagintézmény esetében a gazdasagi referens és az iskolatitkar

végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek

e az intézmény, tagintézmény vezetdje,

e azigazgatohelyettesek

e az osztalyfonok

e az intézmény gazdasagi vezetdje, tagintézmény esetében a gazdasagi referens

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének 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 és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,
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e bizonyitvanyok,
e Dbeirasi naplo,
e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskol4janak megnevezése.
A nyilvantartast az intézmény, tagintézmény vezetdjének utasitdsait kdvetve az iskolatitkar
vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.
A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (Lasd a
100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eloirasait.)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan

tilos.
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Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a
vezetok vagy munkavallalok birtokdba jutott informacidk, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének

kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok
jogai ¢s €rvenyesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény, tagintézmény vezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthet6 formaban koteles megadni

a tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény, tagintézmény vezetOje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot 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, illetdleg 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 dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz

fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Iskola/Dokumentumok™ meniipontjaban megtekintheté az
intézményi adatkezelés szabalyairol szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashat6 jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon
eseteire 1s, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel,
azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.
Az Iskola/Dokumentumok meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

e az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palydzatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

e akeérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus tizenetkiildés sordn kezelt adatok kezelési szabalyai

27



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mezégazdasdgi Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Sportiskola

6500 Baja, Szent Antal utca 96.

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének

nevét ¢és elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Baja, 2019. augusztus 30.

Hodovan Péter igazgato
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