PREMIER MUVESZETI
SZAKGIMNAZIUM ES AMI
ADATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 201425
5600 Békéscsaba. Szabadsag tér 6.

6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.
1143 Budapest, Gizella ut 37.

2021



1. Iranyadé jogforrasok

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXII. torvény,

a kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

YV V V VY

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kozvetve — név, azonositd jel, illetéleg
egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti ¢és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészseégi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis €letre

vonatkoz6 adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetOeljards soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel
vagy a biintetéeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbad a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre

vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy

gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6é minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.



Hozzajarulas: az érintett kivansagénak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes

adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éltala

megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem

lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvanossadgra hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, 6sszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasdnak ¢és felhasznaldsanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd

lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétol.



Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort

allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi 6nkorményzat rendelete

elrendeli.
3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

YV V V V

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

» A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolja az iskola sziildi munkakozdssége €s a diakonkormanyzat, véleményezési jogat

gyakorolja az intézmény alkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az igazgatdi irodaban.



A dokumentumok megtekinthetdk az iskola weblapjan.

Tartalmardl a tanulokat €s sziileiket szervezett forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgat6 ad felvilagositast.
5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi

alkalmazottjara és tanuldjara nézve kdotelezo érvényi.
E szabalyzat szerint kell ellatni

» az alkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését valamint

» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve

a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére

sz0l.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett alkalmazotti jogviszony
esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott figyelmét fel kell hivni a

jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi tajékoztatdban.
6. Az adatkezelés technikai lebonyolitiasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

» nyomtatott irat
» elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott adatainak elsé alkalommal

torténo felvételekor, az adatok valddisagat az érintett alkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,

> athelyezésekor,

» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint



» abetekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges dathelyezése esetén véglegesen torolni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbol a személyazonositidsra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato.

Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja

fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitdas a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az

illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
6.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az

egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldének, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkdz
iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz

utjan torténik.
Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az

alabbi intézkedéseket kell foganatositani:



Tiikrozés: A halozati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének

elkeriilésére folyamatos tiikkrozéssel biztosithato egy tdle fizikailag kiilonbdz6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen
— a bér- és munkailigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartds anyagabol
negyedévente — kell kiilon adathordozora biztonsdgi mentést késziteni. A biztonsagi mentést

tartalmazo6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passziv adatokat idotallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozoét tlizbiztos

fémkazettaban kell 6rizni.

Tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel

ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézOk asztali szamitogépein gondoskodni

kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd

jogosultsaggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni.

Halozati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A
jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb 90, az ligyintézo

felhasznalok pedig legalabb 120 naponként 0j jelszot adnak meg.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, hal6zaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket Kell

foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.



Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat

lemezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari

terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe venni.
6.2 Ellenorzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

o igazgato
o gazdasagi vezeto

o iskolatitkar folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzOkonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilonosen stlyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat

kezdeményezi az adatkezel6 ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezetd altal

megbizott rendszergazda ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairol az ellenérzés lebonyolitdsdval megbizottak beszdmolasi

kotelezettseggel tartoznak az intézményvezeto felé.
7. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

o neve (leanykori neve)

o sziiletési helye, ideje

o anyjaneve

o taj-szama, addazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama



VI.

csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, 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

idegennyelv-ismerete

a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo

1d6tartamok

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

Az alkalmazott jelenlegi besoroléasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR szama

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése



o személyi juttatasok

VII.
o az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama
VIII.
o az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.

o Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd

adatai [41. § (1)-(2) bek.].
A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

o név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag;
o lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam;
» Az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkaban t6ltott idO, alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido,
o besorolassal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
o munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
o munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
o kartéritésre kotelezés,
o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢s
» annak jogosultjali,
o szabadsag, kiadott szabadsag,
o alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamua mellékletében

meghatarozott adatkordk adataival. A kdznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a alkalmazotti
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alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a gazdasagi vezetd végzi az

intézményvezeto altal és a alkalmazott altal alairt munkakori leirdsban foglaltak alapjan.

Fenti adatkorben nem szereplé korben — térvény eltérd rendelkezésének hianyadban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint

a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes

tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté alkalmazotti nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hidnyaban mas

adatrendszerrel nem kapcsolhaté Ossze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan

modon szolgéltathat6 adat.

A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kdvetkezok
jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozd jogszabalyban

meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

o az alkalmazott felettese,

o amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

o a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

o munkaiigyi-, polgari jogi-, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

o az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az iigyész €s a
birdsag,

o a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

o az adbéhatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa
o igazgato

o gazdasagi vezetd
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o konyveld
o iskolatitkar

o iskolai rendszergazda
7.2 A alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes

adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A valdsagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésrél az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek

korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 30 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az iskolaigazgat6t, aki 30 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony idGtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott

személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

o aszemélyi anyag iratai,
o az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢éb iratok.
» A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o akozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
o a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
o birdsadg vagy mas hatosag dontése,

o jogszabalyi rendelkezés.
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Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli
adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a gazdasagi vezetd feladata.
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

Az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,

hogy biintetlen elééletii.

A munkaltat6 felhivasdra az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndékozo személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely az

alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol
Szamitott tizendt munkanapon beliil, — ha e hataridon beliil mentheté ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kovetden haladéktalanul — hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen eldélet, illetve nem 4ll a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének részét

képezd foglalkozéstdl eltiltas hatalya alatt.

Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen eldéletii, illetve nem 4ll a foglalkozastdl eltiltas
hatalya alatt, a munkaltaté a biiniigyi nyilvantartd szerv altal az igazolds céljabol kiallitott
hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat az

alkalmazott részére megtériti.

A munkaltatod a jogszabalyban meghatarozott kizard ok fennallasanak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a biinligyi nyilvantarto szerv altal a kizar6 ok igazoladsa céljabol

kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd az alkalmazotti jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idopontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén —az alkalmazotti

jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
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Amennyiben a palyaz6 az 4ltala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg Kkell

semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.
A személyi anyag tartalma pl.:

o az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

o apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél/oklevelek masolata,

o a blniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

o iskolarendszeren Kkiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata,

o akinevezés és annak modositasa,

o atsorolasok,

o avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

o acimadomanyozas,

o kitlintetésre felterjesztés,

o a teljesitményértékelés, mindsités,

o az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

o a hatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

o az alkalmazotti igazolas masolata,

o egyhazi fogadalomtétel.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelGen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat az intézkedés

végrehajtojanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszinésétol szamitott Otven ¢€vig a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo

11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell 6rizni.
7.4 A pedagogus igazolvany

A pedagdgus igazolvany a koznevelésrél szolo torvényben szabalyozott kedvezmények

igénybevételére valod jogosultsag igazoldsara szolgalo kozokirat.
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A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacidés rendszerében taldlhatdo adatokat
tartalmazhatja. A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult

fényképét és alairasat.

A pedagogus igazolvany — a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozottakon kiviil —

tartalmazza:

o akiallitas évét,

o az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,

O a sorszamot,

o aztatajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,

o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa

mellett érvényes.

A munkaltat6 altal megbizott iskolatitkar a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informacios
rendszeren keresztiil igényli meg a meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitésével

egyidejiileg vagy azt kovetden.
8. A tanuldk adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:

» gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,

» tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén

Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdozkoddsra jogositd okirat

megnevezEse, szama;

o sziild neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

o agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

o atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o a tanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
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o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

o atanuld azonositdé szama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
8.1 Az adatok tovabbitasa
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitol a
nevelési-oktatéasi intézménynek, illetve vissza,

» az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett

» osztalyon belill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzeés végzojének,

» adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

» agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

> az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egeészségligyl allapotanak megallapitasa céljabol, a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

» ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
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» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
» bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantartéd szervezethez,

» atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben €s célbdl.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.
8.2 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

o igazgato

o gazdasagi vezeto

o iskolatitkar

o iskolai rendszergazda
o ifjusdgvédelmi felelds
o fejlesztd pedagdgus

o osztalyfénokok

o pedagodgusok

8.3 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok 1étszamaval

Osszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

A jarasi hivatal az adott év majus 15-én €s oktober 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa
utan minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus forméban — megkiildi a KIR-en

keresztil az Oktatasi Hivatal részére

o a teleptilésen ¢l Gsszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az 6vodas koru gyermekek, az
alapfoku és kozépfoku iskolaval tanulodi jogviszonyban all6 tanulok l1étszamat,

o az ovoda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzeti €s
halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas koru gyermekek és tankoteles tanulok

1étszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jarasi hivatal a sziil6 irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon

beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.
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Az intézményvezetd — a sziild hozzajarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanuld hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetii. A
nevelési-oktatdsi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd ot évig

jogosult kezelni.
8.4 Titoktartasi kotelezettség

» A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletében, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

» E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hatarid6 nélkil fennmarad.

» A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a
gyermek, tanuld érdekét. Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a
gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriillményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartésra,
kozrehatésra vezethetd vissza.

» A nagykoru tanul6 sziilgjével a koznevelési torvényben meghatarozott adat kozolheto.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiilet tilésén.

» A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort esetén a sziil, nagykort tanuld esetén a tanuld

» irasban felmentést adhat.

> A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

» A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbol,
pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusdgvédelmi célbdl, iskola-egészségligyi célbol, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

» A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatasi intézmény a
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gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

» A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje,

az iskola, kollégium igazgatoja (vezetdje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes

gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a

kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet

vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

8.5 A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

o

Az intézmény ¢és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés
feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a
kitoltd tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok
atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard felsébb hatosag részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni
lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyiijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a
tanuldsi és életviteli szokasaira, a sziillok iskolazottsdgara, foglalkozaséara
vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard felsébb hatosag a feldolgozott adatokat
visszakiildi az iskoldnak. A kdznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos
mérések, értékelések soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltott dokumentumon
alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén
torolni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak
a kozoktatasi feladatkorében eljard felsébb hatdsagnak torténé megkiildést

kovetd harom munkanapon beliil torli.
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O

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil
hasznalhatok fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

o A személyazonositasra alkalmas moddon téarolt, a tanuld fejlodésének
figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlddésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

o Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a
masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében
eljard oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte
tovabb. A kozoktatds feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott
adatokat a honlapjéan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetdvé teszi.

o A kozépiskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy
az ott végzett tanulok — a kdzépiskola elsd két évfolyamdn — a tanitasi év végén
milyen tanulményi eredményt értek el.

o A kozépiskola megkiildi az 4ltalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi
azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

o Az éltalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra

alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos

moddon nyilvanossagra hozza.
8.6 A palyakovetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas (tajékoztatasul)

A szakgimnazium a Szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer
mitkodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgadzo nevét, tanuldi azonosito

szamat, a megszerzett szakképesités megnevezeését, a vizsga helyét és idopontjat.

Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhaték. Az adatok a megkiildéstél szamitott ot €vig

tarolhatok.

8.7 A diakigazolvany

Az intézmény a tanulo részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kozoktatdsi informacids iroda készitteti el, és az iskola Gtjan kiildi meg a

jogosult részére. Az igénylési folyamatot az iskolatitkar bonyolitja le.
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A diakigazolvany tartalmazza

o atanuld nevét,

o sziletési helyét és idejét,

o lakcimét, tartozkodasi helyét,
o allampolgarsagat,

o atanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulod esetén a sziilo alairasat.
A diakigazolvany tartalmazza tovabba

o atanul6 fényképét,
o azonositd szamat,

o az iskola nevét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételehez sziikséges tovabbi — nem személyes

adatok — is feltiintethet6k.

A didkigazolvanyt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez

szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizérolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magaban.
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9. Zaroé rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat modositdsanak kotelezo esetei: jogszabalyvaltozas esetén.
Az Adatkezelési szabalyzat modosithatd: személyi valtozasok esetén.

A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet 2021. augusztus 31-én tartott neveldtestiileti

értekezletén elfogadta.

Békéscsaba, 2021. szeptember 01.

Kulesar Sandor

igazgatd
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