ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

1) Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdaly nem
rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torveény.

- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

-a100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

-a 315/2013. (VIIL.28.) Korméanyrendelet a komplex szakmai vizsgéztatas szabalyairol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécidos Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIl. torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjar6l, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Premontrei Szakgimnazium, Technikum és Kollégium, Keszthely miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet elfogadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.
a) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, hagyhatja jova az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak részeként.
b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara,



valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartéo jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre sz6l.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a szilot irasban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezést6l kezdddéen legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kdtelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott. a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) @ munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adoazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,



- munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimeli,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai:

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nvilvantartott. a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

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

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

€) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okKirat
megnevezese, szama;

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen



- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 1.4.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, tigyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birdésag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi  Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek
C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsboktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és vissza,
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,
g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
h) az allami vizsgak alapjan Kkiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd Szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdahoz és igazoldsdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre valo
jogosultsaga.



Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, a
gazdasagi vezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:

a 1.4.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 1.4.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzdjaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevekenységi korben.
Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 1.4.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a1.4.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezetd:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a 1.4.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

- a 1.4.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 1.5.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 1.4.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 1.4.2 e) szakasza szerint,

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 1.4.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

- a pedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 1.4.1 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 1.4.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

- rogziti az ebédeld tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
az étkeztetd részére

Osztalyfonokok:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

- a 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.




Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
- a 1.4.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az érettségi/komplex szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitiasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdégusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja a belépéshez és hasznalatos chipkartyakat /dolgozok/

- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

- rOgziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.1

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6 bankszdml4janak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.




Lisd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

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

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz 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 halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.



A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy{ijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz ttjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 1.4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.



Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

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

- a tanul6 neve, osztalya,

- a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezetheté. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatdai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag 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) tovabbitasa szigortian
tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az €rintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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



Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatés vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozést koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 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, illetéleg 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 kozlésétol
szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény Sszerint birésaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuldé vagy annak gondviseléje az adatkezelé ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.



