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Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetGire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvénydi.

b) Mddositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntarté jovdhagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szdl.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé szilGje —
koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a szil6t
irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama a kozépiskoldba valé jelentkezéstél kezd6d6en
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhets torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az
irattari 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban allé munkavallalé koteles
tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos tajékoztatdban
tdjékoztatni kell. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétsl a jogviszony megszlinését
kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen
meg6rzendé dokumentumok. Az irattari G6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdlyi elGirasok szerint — nem selejtezheték.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kbzoktatds Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kotelezGen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.
2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

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

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja 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) tartds tdvollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) el6menetelével, pedagdégiai-szakmai ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

pe) mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mingsit6 vizsga és a
mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idGpontjat, megallapitasait.
2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kbzalkalmazottak jogallasarodl sz616 térvény
5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TA) szdma, addazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési adatait

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a Nemazeti
koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi,
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illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré tanuldk esetében az alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,



b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) dllampolgarsagat,

i) 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 azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a tanulé alabbi adatait
tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

d) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,



dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény,
ingyenes tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsag, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szlikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetSk, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek/videdk/hanganyag kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyéb eseményekrél sz6l6 tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképet /videdt/ hangfelvételt tesz k6zzé, amelyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Tovdbba a felvételt iskolai célra (kiadvanyok, publikaciék)
felhasznalja és nyilvdnossagra hozza nyomtatott formaban, vagy az intézmény weboldalan, palyazati
dokumentdcidkban. Egyebekben a tanuldi munkak kizarélag a pedagdgus portfélidban jelennek meg név
nélkal.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel8je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola daltal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld aldirdsdval ellatott nyilatkozatban kell jelezni
az intézmény vezet6je szamdra.

2.4 A tanulék személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szll6k személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kozil az iskolai munkaszervezés és a tanuldk
érdekében a kételezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az aldbbi adatokat:

- atanuldk és a szll6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

- atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kilénleges adatok a kiranduldsok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsdra vonatkozd adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A szlil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szlleit az elsé szlilGi értekezleten, valamint az
elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzajaruldsat adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld
vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellGzését.



Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdéban forgd tanulé vonatkozasaban 8
napon belil meg kell sziintetni.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a nyilvantartott,
a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, raadd jogviszonyban all, és amely az
oktatdasért felelGs miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, helyi onkormdnyzatnak, a kozneveléssel
Osszefliggld igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2 A tanuldk 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 kdzoljlik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kététtség megtartdsaval — tovdbbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, Ugyészség, a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6
allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és az intézmény kozott

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belll, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellen8rzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiallitadsahoz sziikséges
valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabdl az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje
lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulé- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak megallapitdsa céljabdl az egészségligyi, iskola-
egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziilgje,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a



gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tamogatas
igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazodkhoz,
4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék kérének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az intézmény
igazgatdja a felelés. Jogkérének gyakorldsdra az ligyek aldbb szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes
poziciokat betélté pedagdgusokat, a gazdasdgvezetét és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:

- a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.1és2.2fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

- a2.2.2fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak kozll a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenGrzés végz6jének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezelébi feladatokat Iatnak el az alabbi
munkavdllalék a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek:

- amunkakari leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatdarozott adatok kezeléséért,
- a2.2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitdsért.

Iskolatitkar:

- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé 6sszes adat
kezelése,

- apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

- apedagdgusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

- a2.1.2fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben

- apedagodgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- a2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a munkavallalék bankszamldjanak szamat.

- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- apedagdgusok és mds munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint

- atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, adatok tovabbitdsa a
2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,



a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a felelsnek.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez§ lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethet6k. Az
oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moédszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallaléok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kévet6en
keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallald tajékoztatasardl sz6ld iratl

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

1 Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:



az intézmény vezetGje és helyettesei,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek

sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja

az igazgatdhelyettesek

az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés 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
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatroél valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je az iskolatitkar kozremlkodésével gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 0sszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 16 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhaté. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a munkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor,
a munkaviszony megsz(inésekor,

ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl nyolc napon belil koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelGs. Utasitdsai és az
munkavallalok munkakari leirdasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme



A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja

az igazgatdhelyettesek

az osztalyfénok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa haldzaton 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 haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténdé intézményi kezeléséhez a
szUl6 irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Grizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplék,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljdbdl. Az Osszesitett tanuldi
nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanulé neve, osztalya,

a tanulé azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
szliletési helye és ideje, anyja neve,

allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

A nyilvadntartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitdlis mdédszerrel vezethet6.
A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar



felel6s. Taroldsanak maédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpélddnyban torténé taroldsat biztositani kell.

A tanuld és szilGje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozdsokrdl nyolc napon belill koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

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

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetGi feladatkort ellatd
munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jelleg(i (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mdodon torténd)
tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak moédositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kéz6ini kell, hogy az adatszolgdltatds 6nkéntes
vagy kételezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6Ini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel§ koteles teljesiteni. A
munkavallald, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek,
milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy
szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggb
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil irdsban, kozérthet6 formdaban koteles megadni
a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevs joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el; 19

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (zletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.



5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menipontjdban megtekinthet6 az intézményi adatkezelés
szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett
személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanuld
vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tgyben soron kivil jar el.



