Debreceni Reforméatus Kollégium Altalanos Iskoldja
szervezeti és miikodési szabalyzatanak

1.szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasdaval, Ugyvitelével 6sszefliggé adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitdasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és
eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

A szabadlyozas jogszabalyi hattere

2011.évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol

20/2012(VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

362/2011(X11.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

A tobbszor moédositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasral

A szabalyozas célja

Biztositani az intézményben:
a munkavégzés soran az alkotmdanyos jogok érvényesuilését,

a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszer, célhoz kotott felhasznalasat,

az intézmény tanuldinak és dolgozdinak (kdzalkalmazottainak) tajékoztatasara
vonatkozd el6irdsok megtartdsat,

az intézményben dolgozdk (kdzalkalmazottak) és tanuldk személyes adatainak
védelmét, szabaly,- és jogszer(i kezelését.
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3. Fogalmak, értelmezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy.

adat: a természetes, vagy elGallitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemzéi, illetve azok részleteinek érzékelhet§ formaban torténd
megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely
mas informacié a megjelenésre vald tekintet nélkul.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partdllasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

valamint a blinligyi személyes adat.

kozérdekd adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
modon vagy formdaban rogzitett informdacid vagy ismeret. Flggetlenil
kezelésének maodjatdl, ondllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a
hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mUkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetfségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kozérdek(i adat
nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
lév, a személyes adat fogalma ald nem esé adat kozzététele.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhet6vé tétele.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.



adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga
teszi k6zzé az adatot - az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon
kozzéteszi.

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése
céljabol.

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepl6 adatok szamitastechnikai
adathordozdra felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkdil.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenll a mliveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is
- adatok feldolgozasat végzi.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nallédan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtat;ja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil, az adatokon végzett barmely
mUvelet vagy a miuveletek Osszessége, igy kilonosen gydjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy 0Osszekapcsolasa,
zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhetévé tétele.

lizemeltetés: az adathordozd eszk6zok, programok mikodtetése.

adathordozok: papiralapli, mdagneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo,
tovabbitd eszkozok.



adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl.

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazdé adathordozdé teljes fizikai
megsemmisitése.

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer( adatokra torténd
jogszerld megvaltoztatasa.

adatfeleldos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton
kotelez6en kozzéteendd kozérdek( adatot elballitotta, illetve amelynek a
mUkodése sordn ez az adat keletkezett.

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozdéan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részér6l harmadik
személy részére adathordozéon torténd informacid nydjtasa (teljesitéje a
személylgyi feladatot ellatd személy).

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald
hozzajutasanak megakaddlyozasa.

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozdn és terjedelemben
torténd sokszorozdsa (a részleges terjedelm( megsokszorozas: kivonat)

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa,
amely megfelel§6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes
mUveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését
kéri.

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
kori megnézése, az adathordozén, a személyligyi feladatot ellatd személy
hivatali helyiségében

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald
hozzdajutas terjedelme



- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.

4. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozz3, illetve vehet birtokaba,
amelyre a torvényi felhatalmazas lehetfséget ad, vagy pedig amihez az érintett
kdzalkalmazott illetve, tanuld gondvisel6je hozzajarult.

Az intézményben érvényesilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak
olyan személyes adatot gy(ijthet6 Ossze, tarolhatd, vehet6 birtokba, amely az
elvégzendd feladatok ellatasahoz feltétlentl sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében
szlikséges.

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremdkodik a gyermek, tanuld felligyeletének ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett munkavallalék és tanuldk adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozd munkatdars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a
tudomdsdra jutott személyes adatokat kizarélag az intézmény vezetGje
engedélyével illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes adatokat az adatkezel8i
rendelkezések szerint koteles tarolni és meg6rizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé
személyes adatokat felhasznalé izleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény
eltér6en nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok



statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait kilon térvény hatarozza
meg.

5. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménylink koteles a kozalkalmazottainak és tanuldinak/gyermekeinek
személyes és kulonleges adatait a modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései
szerint nyilvantartani, kezelni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint a statisztikai adatgy(jtési programnak megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté
minden adat, valamint az adatokbdl levonhatd, az érintettre vonatkozod
kovetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a
foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak.
Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezeli.

Az intézmény pedagdgusainak, és pedagdgiai munkat segité alkalmazottjai
adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény elbirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:

- néy, szlletési hely és id6, allampolgarsag,

- anyja neve,

- dllandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

- oktatasi azonositdészama,

- pedagogusigazolvany szama,

- munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja,

- kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
vezetGi beosztasa,

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kilonosen:
= jskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok,
= fels6oktatasi intézmény neve,
= adiploma kelte, szama,
= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
= pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje,
= PhD megszerzésének ideje,



= munkaban toltott id6 id6tartama kozalkalmazotti jogviszonyba
beszamithatd idg,
= besorolassal kapcsolatos adatok.

munkaidejének mértéke

tartds tavollétének indoka és id6tartama

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakoér, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozdas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatéi jog
gyakorldéja) kezeli.

Az 6raadé tandrok adatait a Koznevelési Torvény elbirasa szerint kell nyilvantartani és

kezelni:

név, sziletési hely és id6, dllampolgarsag
anyja neve
allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszdm,
oktatdsi azonositészama
pedagdgusigazolvany szama
munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja
kdzalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
= fels6oktatasi intézmény neve
= adiploma kelte, szama
= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
= pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje
= PhD megszerzésének ideje
oktatdsi azonositd szdma
besorolassal kapcsolatos adatok
munkavégzésének helye
munkaidejének mértéke,
munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei
részére adott juttatdsok és azok jogcimei



a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A gyermekek, tanuldk adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni
az alabbiak szerint:

a gyermek, tanulé neve, neme
szliletési helye és ideje,
allampolgarsaga,
lakd,- és tartdzkoddsi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén az orszag terlletén vald tartdzkodas jogcime és
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
tarsadalombiztositasi azonositd szama
szul6(k) vagy torvényes képvisel6 neve, dllandd lakdsanak és tartézkodasi
helyének cime, telefonszama
nevelési-oktatdsi intézményének neve, cime, OM azonositdja
nevelésének, oktatasanak helye
évfolyamdanak megnevezése
a gyermek tanuléi fejlédésével kapcsolatos adatok
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
= felvételivel kapcsolatos adatok
= magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
= tankoteles-e
= jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladat
megnevezése
= jogviszony keletkezésének, megszlinésének jogcime és ideje
= esetleges szlneteltetésének oka, kezdete és befejezésének
oka
= tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka
= tanulmanyainak varhaté befejezésének idépontja
a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek, tanulé
rendellenességére vonatkozé adatok
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozék adatok
a tanuld diakigazolvanyanak sorszama
a tanuld azonosité szama
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok
orszagos mérés, - értékelés adatai
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



6. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezelGi kizardlag az
alabbiak lehetnek:

- azintézmény igazgatdja

- igazgato altal kijel6lt igazgatdohelyettes
- gazdasagi vezetd

- munkalgyi el6adé

- aziskolatitkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetGjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes kord adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdéan.

Az intézmény igazgatdja altal kijelolt igazgatdhelyettes jogosult és koteles a tanuldi,
tantgyi, személyi, gazdasagi, étkezési nyilvantartasokban szerepl6 adatok folyamatos
jogszer(ségi, - és szabalyszer(iségi dokumentalt ellen6rzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes korlden betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomadsara jutott adatot csak rendeltetésének megfelel6en hasznalhatja fel, és
csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A fenntarto Tiszantuli Reformatus Egyhdazkeriilet Gazdasagi Hivatala munkatarsainak a
munkaugyi feladatok nélkilozhetetlen adatainak tekintetében részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van.

A munkavallald kizdrélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat
kérésére és felelGs azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.



Az intézményi dolgozo személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak
az érintett el6zetes irdsbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézménylinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

- ahhoz a dolgozé irdasban hozzajarul,

- ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik

- az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgozé cselekv6képtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbdl nem képes
hozzdajaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elhdritasahoz vagy megel6zéséhez - szikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozé személyes adatai kezelhetéek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megdllapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabodl az érintett dolgozénak ismernie kell, igy kiilondsen

a kezelend6 adatok meghatarozasat,
- az adatkezelés id6tartamat,
- afelhaszndlas céljat,
- az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
- adatfeldolgozd igénybevételének tényét.
- az érintett aldirdsat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerz6désben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozo kbdzalkalmazott, vagy a tanuld gondvisel6jének kérésére az
intézmény vezetbje koteles tajékoztatast adni - az illetét érinté — az intézmény altal
kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyuljtasatol szamitott 30 napon belil koteles
irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatdst. Ennek alapjan a

dolgozé tajékoztatast kaphat

A dolgoz6 tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell
kozolni az érintettel, hogy a felvildgositds megtagaddsara a torvény mely

10



rendelkezése alapjan kerilt sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi
jogorvoslatok lehet&ségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgozd kozalkalmazott, vagy tanuldé gondviselGje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha
- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el,
- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
- atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban
tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mddositas csak intézményvezetsi engedéllyel torténhet.
Ha a dolgozdra vonatkozo személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak
megfelel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az
adatkezel6 munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjel6li az altala kezelt
személyes adatot, ha az érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat,
de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem dllapithatd meg
egyértelmden.

A személyes adatot a dolgozd irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha
- kezelése jogellenes;
- azérintett kéri;
- az hidnyos vagy téves
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- az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;
- azt a birdsag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozéjat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari
Grizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha
a rendelkezésére allé informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardélag addig kezelhetd, ameddig
fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrél, a megjeldlésrél és a torlésrél a dolgozdt, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordabban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. A helyesbitésrél, zarolasrdl, megjeldlésrdl, és a torlésrdl sz6lo értesités
mell6zhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezelGje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak torvényes
képviselGje) helyesbités, zarolds vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belil irdsban koteles kdzolni a kérelem elutasitdsanak
ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
hatdsagokhoz fordulds lehet6ségérdl.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6ének és az adat
tovabbitéjanak legaldbb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

- ellen6rzés,

- jelszavas védelem,

- mentés CD-re,

- adatok kinyomtatasa,

- adatok tovdbbitdsa utan a halézatrdl valé torlés.

Intézményilink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
- az dltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat,
- az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
- atovabbitott személyes adatok korének meghatdrozasat,

- az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megdrzésére irdnyuld - és ennek
alapjan a tdjékoztatasi - kotelezettség id6tartamat az adatkezelést el6ird jogszabaly
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korlatozhatja. E korlatozas kérében személyes adatok esetében 6t évnél, kilonleges
adatok esetében pedig husz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti
meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi
rendszerébe, megismerhetik az adatkezelést, intézményi gyakorlatat, beléphetnek az
adatkezel6 helyiségekbe.

7. Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek , tanuldk személyes adatait csak

- pedagdgiai,
- habilitacids, rehabilitacids feladatok ellatdsa,
- gyermek,- ifjusagvédelmi,
- iskola-egészségligyi,
- akoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
- folyamatban lév6 bilntet6eljarasi, szabalysértési eljarasban a blintethetdség,
felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl
lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotott modon.

A pedagégus, az intézményi az oktaté-nevel6 munkat végz6 és segité
kozalkalmazott, az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerdlt.
Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazdas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé felligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megszlinése utan, hatarid6 nélkil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testlleti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével 0Osszefliggé megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet Glésén. A titoktartasi kotelezettség aldl
kiskoru tanulé esetén a szll§ irasban felmentést adhat.
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A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi
vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei
kozott — az kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

- afoglalkoztatassal kapcsolatosan

- a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és

teljesitésével,

- allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

- nemzetbiztonsagi okok alapjan
szabad a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl a
célhoz kototten felhaszndlni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitdsaért az intézményben:

- avezetd éskijelolt helyettese

- az érintett alkalmazott felettese,

- amunkaigyi feladatot ellaté vezetd, (gazdasagi vezetd)

- amunkalgyi feladatot ellaté alkalmazott(ligyintézd),

- ugykezeld,

- az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felel6sséggel.

Az alkalmazott, felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A dolgozd
felelsségi korén belil minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végz6 dolgozd felelGsségi korén belll gondoskodik arrdl, hogy a minGsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizdrélag csak a jogszerl és targyilagos
mindsitéshez szikséges adatokat ismerhesse meg.
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A munkaligyi feladatot ellaté dolgozd felel6sségi korén belil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfelel6 személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illet6leg valtozasatol
szamitott legkésébb 3 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

- az alkalmazott altal szolgdltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
- ha az alkalmazott nem az dltala szolgdltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A munkaugyi feladatot ellaté alkalmazott felel6sségi korén belll koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy az dltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkalgyi ligyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepl6 adat valésagnak mar nem felel meg.

8.Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménylink adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a munkavallaldk és a tanuldk
személyes adatainak felvételét, feldolgozdsat, jogszerld felhasznaldsat, taroldsat,
tovabbitdsat, elGirdsszer( védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezet6, ligyintézd, Ggykezel6 (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése sordn célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal Osszefliggd
adatokat kezelnek.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a Sziil6i Tandcsot, és a
Didktanacsot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
- az alkalmazottat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétele nem kotelez6,
- kiskoru tanuldnal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés
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Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden
dolgozd és tanuld részére — a KIR adatbazisbdl torténd kigy(jtéssel — irasbeli
igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allé azonositd szamardl.

Ha az érintett dolgozd tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamardl és a
KIR-ben réla nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelel6se a kérelem
napjan, téritésmentesen a KIR-b6l nyomtathato tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuléval, éraaddéval vagy mas
alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd
szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil kdteles a jogviszony
létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére
nem lehet Uj oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkez§ személy jogviszonya
megszlinik, a jogviszony megsz(inését —a megsz(inés idépontjatdl szamitott
— Ot napon belil be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megsz(nik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
a jogviszony milyen jogcim alapjan sz(int meg.

tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség
hidnyaban — hany évfolyamot végzett el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell
a magantanuléi, a vendégtanuldi jogviszonyt, tovabba a fejleszté
felkészitésben, a fejleszté nevelés-oktatasban vald részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagdgusok a kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfelel6en a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok:

Finanszirozashoz szilikséges adatok tekintetében a fenntarténak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tdrsadalombiztositassal Osszefliggé
jogviszonnyal  0Osszefligg6  adatok  tekintetésben az  Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztdrnak, illetve a NAV-nak,

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az addzdassal 0Osszefliggd adatok
esetében a NAV-nak,

a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi és kdzalkalmazotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szdmara,
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a pedagoégusigazolvany kiadasdahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagdgusigazolvany kibocsatdjanak,

a kozneveléssel Osszefliggbadatokat az igazgatdsi tevékenységet végzé
kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek,
Ugyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanuldk kotelez6en nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
céloknak megfelel6en tovabbithatdk az alabbiak szerint:

a)fenntartd, birésag, renddrség, Ugyészség, telepllési Onkormanyzat jegyzlje,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a neve, szliletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye,
szll6je neve, torvényes képviselje neve,
szulGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama,
a tartdzkoddasanak megallapitasa céljabdl,
a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben,
az érintett felsGoktatasi intézmény részére:
= iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
= az iskoldhoz, fels6oktatdsi intézménybe torténé felvétellel
kapcsolatosan.

b) egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

a neve, szlletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szll6je, torvényes képviselGje neve, lakdhelye tartdzkodasi helye és
telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacio,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

c)a csaldadvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol:
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- aneve, sziiletési helye és ideje,

- lakdéhelye, tartézkodasi helye,

- szulgje, torvényes képviselGje neve,

- szUlgje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok.

d)a fenntartd részére,az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szikséges

adatai az igénybe vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabdl,

a) atankonyvforgalmazok részére a szamla kidllitdsahoz sziikséges adatai,

b) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

c) a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

- a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozd
adatai,
- tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai,

d) a szil6, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
|épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai,

e) aszllb, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezGje, a tanuldszerzédés alanyai
vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az (j
iskola, a szakmai ellen6rzés végzbje részére

- magatartdsa,

- szorgalma

- tudasa

- értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztadlyon belll, a
nevel6testileten belll,

f) a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kozrem(koddk részére
didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata.

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezet6je, tovabbd a tanulé és a pedagégus - jogszabdlyban
meghatarozottak szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési
azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhaté, amelyen nem szerepelhet olyan
adat, amelybdl a kitolt6 tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanulék teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési azonositéval ellatott dokumentumok atadhatdk a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.
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Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet
az onkéntes adatszolgdltatds utjan gylijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és
életviteli szokdsaira, a szul6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat. A
kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakuldi
az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulénal minden esetben azt a
mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit61tott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év
végén torolni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgdltatdssal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténé megkildést kovetd
harom munkanapon belil torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok
csak az iskolan bellil hasznalhaték fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a
fejl6édéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabal.
A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld fejl6désének figyelemmel
kisérésére vonatkozé adatok a szil6 egyetértésével datadhatdok a pedagodgiai
szakszolgalat részére a tanuld fejl6édésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalds céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatdsi feladatkorében eljard
oktatdsi hivatalt arrél, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A
kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan
az érintett tanuld és szilGje részére hozzaférhetévé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktdber 31-éig értesiti az altalanos iskolat
arrél, hogy az ott végzett tanuldk - a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két
évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmdnyi eredményt értek el. A kdzépiskola
és a szakiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositéjat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat
feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mdédon az iskola honlapjan, annak
hidnyaban a helyben szokasos mdédon nyilvanossagra kell hozni.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitdsa
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Igazgatod

g) elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabdlyzatat;

h) teljes kor( adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik,

i) titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany
adataira vonatkozdan,

j) ellenérzi, hogy a személyes és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
el6irasoknak,

k) biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket,

) kijeloli az adatkezeléssel foglalkozdk korét, feladatait,

m) rendszeresen ellen6rzi a Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszer(iségét,

n) intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuléi adatok megfelel6 tovabbitasardl,

gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok kezelésének

rendjérdl, s amennyiben szlikséges az érintettek hozzajaruldsdanak beszerzésérél.

0) szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt
Osszes alkalmazotti, tanuléi és tanilgyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi
érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozzaférésére.

p) Esetileg engedélyezi a szdmitastechnikai rendszer Ulzemeltetését biztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

g) Meghatdrozza az intézmény szadmitdstechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

r) az adatkezelés felligyeletére, ellen6rzésére vonatkozd feladatait és jogait az
igazgatohelyettesre, és részben a Tiszantuli Reformatus Egyhdazkerilet Gazdasagi
Hivatalara szolgaltatasként atruhazhatja.

Igazgatohelyettes

s) ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat elGirdsai szerint torténjen,

t) haladéktalanul intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

u) figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében.

v) Mint az intézményvezet6 4ltal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni.
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w) A betekintés vagy adatszolgdltatds soran tudomasdra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelel6en hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

X) A munkakori leirasdban meghatarozott felosztds szerint felligyeli a Kdznevelési
torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat.

y) A szdmitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuléi, tanlgyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

Az adatkezelés operativ feladatai

Munkalgyi/személyugyi el6ado

A munkatgyi feladatokhoz nélkil6zhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van. A feladatkort a fenntarté Gazdasagi Hivatala latja el.

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az adatvédelmi,-
és kezelési szabdlyzat elGirasai alapjan végezni.

Feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a munkavallalok adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.
Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

Nyilvantartja a pedagoégusok és alkalmazottak adatait a Koznevelési torvény
kotelez6 elBirasa szerint.

Kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a szlikséges
nyilvantartasokat.

A szamitdstechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irdsi és
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet.

Iskolatitkar

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,-
és kezelési szabdlyzat elGirasai alapjan végezni.

Feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulék adatainak azon koérére, amelyeket
vezetdi utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgdltatdsi célbdl feldolgoz
és tovabbit.

Az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.
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- Szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

- Nyilvantartja a tanuldk adatait a K6znevelési torvény kotelezd elGirasa szerint.

- A pedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti
tovabbitasa.

- A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0Osszes tanuldi, tanlgyi adathoz
korlatozott (irdsi) jogosultsaggal hozzaférhet.

Pedagogusok, osztalyfonok

- Koteles munkadjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,-
és kezelési szabalyzat ra vonatkozé elGirdsai alapjan végezni.

- Koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanuldk gyermekek felligyelete soran
birtokaba jutott titkot megérizni.

- Az érintett osztalyon és a nevel6testiileten belll, a tanulék magatartasara,
szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

- Az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerdlt.
Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan
—a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

- Atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé
lakdsanak és tartdzkoddasi helyének cime és telefonszama, nem
magyar allampolgar esetén a tartézkodasi jogcime és tartdézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

o szul6 neve, allandd lakdasanak és tartdzkodasi helyének cime,
telefonszama,

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilondsen:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuldmagatartasdnak, szorgalmdnak és  tuddsanak
értékelése,és mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanuld rendellenességére vonatkozé adatok,
- Szdmitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes rendszerben tarolt
Osszes tanuldra olvasdsi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a
hidnyzdsok irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek
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modositdasa, csak az igazgatd irdasos hozzaférési jogosultsagan keresztiil
torténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs - vallastanar

- Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,-
és kezelési szabalyzat ra vonatkozé elGirasai alapjan végezni.

- Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek felligyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni.

- Feladatara vonatkozéan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

- A tanuld, gyermek osztalyfénokével, nevelGjével egyittmiikodve, konzultalva,
az intézmény vezet6jének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerdlt.
Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan
—a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

- Munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti:

o atanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga,
o lakcime, telefonszama,
o szul6 neve, dllandd lakdsdanak és tartdézkodasi helyének cime,
telefonszama,
o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,
a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
o atanulé azonosité szdma (didkigazolvanyban szerepel),

O

- Munkavégzése sordn tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuldé egészségligyi allapotanak
megallapitas céljabdl,

o a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és  ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabdl (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz6),

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda
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- Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,-
és kezelési szabalyzat ra vonatkozé elGirdsai alapjan végezni.

- Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg®6rizni.

- Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek
betartasaért, a zokkenémentes tizemeltetésért.

- Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

- Kizardlagossal biztositja az adatkezelésben résztvevé szamara biztositott
hozzaférési jogosultsagot.

- Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni azonositas
utan léphessen be az elektronikus rendszerbe.

- Gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmddositasdnak tényét
id6épontjat, az adatkezel6 azonositd adatait a rendszer automatikusan naplézza.

- Biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziljon.

- Biztositja, hogy a szamitogépes haldozatban az adatok ,feltorése” ne legyen
lehetséges.

- lgazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitégépes rendszer adatainak
olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

9. Az intézmény adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartdsi, adatszolgdltatdsi, tovabbitdsi feladataihoz, kotelezettségeihez
kapcsolédnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formdaban torténik. Szébeli tajékoztatas
alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kerilhet be.

A személyes adatok felvételének maddja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrdsdul szolgdld iratban szereplé
adatoktdl.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos,
vagy hidnyos, akkor az adat szolgdltatétoél irdsbeli médon tortént kijavitast, kiegészitést
kell kérni az ,Adatnyilvantartdo/valtozast Jelent6 Lap” kitOltésével. Az
Adatnyilvantarté/valtozast Jelent6 Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési,
modositasi, javitasi kérelem - csak akkor végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld
gondvisel6je datummal ellatva sajatkez( alairasaval hitelesiti.

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés
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A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitdégépes napldban szereplé adatok hozza-
féréséhez az adatkezelS, felhasznalé csak a sziikséges mértékben, ideig és a
feladatanak elvégzéséhez kotott médon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndldi egyes adatfajtakhoz
olvasasi, vagy iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mddon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriljon
illetéktelenek birtokaba.

/////

kiadott személyes kod és jelszé alkalmazasaval nyilik meg.
A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a.) Az intézményben dolgozé munkavallalék adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok elGallitasa alapjaul szolgdléd adatok bevitelére a
munkaliigyi dolgozo és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelez6en el6allitandé és haszndlanddé nyilvantartasokban a tanuldk,
gyermekek személyi adatait osztalyonként kell feldolgozni.

Az iskola dltal kételez6en haszndlt nyilvantartas

e a bizonyitvany,

e atorzslap kilive, belive,

e az értesitd (ellenérzé),

e az osztalynapld,

e acsoportnaplo,

e az egyéb foglalkozdsi napld,

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
e az osztalyozéiv tanulmdnyok alatti vizsgahoz,
e az drarend,

e atantdrgyfelosztas,

e atovabbtanuldk nyilvdntartasa,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e atanuldijogviszony igazold lapja,
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Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formdaban és elektronikus médon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgdld adatkozIl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott formaban és elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozéjanak és tanuldjanak személyes adatainak
Osszegyljtésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellen6rzésérol az
igazgato altal kijelolt gazdasagi lgyintézd, iskolatitkar, a Gazdasagi Hivatal beosztott
munkatarsa, valamint az igazgatdohelyettes gondoskodik.

10. Az adatkezelés ligyvitele, dokumentumai
A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor,
fenndllasa alatt, megszlinésekor illetve azt kovetéen keletkezik és az alkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallald tajékoztatasarol szold irat

- amunkavallald jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok

- a munkavadllalé sajat kérelmére kidllitott, vagy oOnként 3atadott
adatokat tartalmazé iratok

- tanuldi iratok

Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden
esetben egylttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallald
személyi anyagdnak 6sszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

e azalapnyilvantartds adatnyilvantartd lapja,

e az Onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e akinevezés,

e abesoroldsrdl, illetve az athelyezésrél rendelkezd iratok,
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e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,

e a hatdlyban Iévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,
e hatalyos fegyelmi lGigyek.

Korabbi jogviszonnyal ésszefliggb egyéb iratok:

* juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kulén
juttatas,

e céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés,
tanulmanyi szerz6dés, tanulmdnyi igazolas, tanulmanyi juttatds, elhelyezés,
egyéb joléti tgyek),

* kozalkalmazotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt érint6 egyéb iratok
(pdlydzat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgdlati igazolvany,
munkavédelmi oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,

* hozzatartozo apolas, hazastdarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidg, eltéré
munkarend megallapitas,

A jogviszonnyal ésszefliggé mds jogviszonyok iratai

e katonai szolgalat,
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Munkavdllalo kérelmére kidllitott, vagy énként atadott iratok

e szocidlis tamogatds,

o egyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,

e munkavégzés aldli mentesség igazoldsa,

e kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezé iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

o kozigazgatdsi alap- és szakvizsga,

e lgykezelGi vizsga,

o egyéb képzettség,

e szakért6i okiratok masolatai,

e betekintési kérelem,
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llletménnyel és ezzel 6sszefliggé, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

o Személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltds, melyek a b.)
pont szerinti iratcsoport részei, elkllonitésik azonban a kozponti
bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz.
mellékletét képezi. A munkavallaléi alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes maddszerrel is vezethets. A szamitogéppel
vezetett alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a jogviszony elsé alkalommal valé |étesitésekor,

az athelyezéskor,

a jogviszony megsziinésekor,

ha a munkavallald adatai |ényeges mértékben megvaltoztak,

A személyi iratokba torténo betekintés
A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,
e az alkalmazott felettese,

a minGsitést végz6 vezetd,

a torvényességi ellendrzést végz6 testilet, vagy személy,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,

munkalgyi per kapcsan a birdsag,

feladatkorikben a munkaviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

e a személyzeti, munkalgyi és illetmény- szamfejtési, munkalgyi feladatokat
ellatd munkatars feladatkorén bell.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informaciéhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felel6s a tudomadsara jutott adat
rendeltetésének megfelel§ felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.
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A személytgyi/munkatgyi feladatokért felelGs vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy
a személyes adat a megfelel6 személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl,
valtozasatodl, helyesbitésétél szamitott 3 munkanapon belll ravezetésre keriiljon,
illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorléjanal az altala kiadott irasbeli
rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A személyligyi/munkatgyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak koézokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet

Koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint valésdagnak mar meg nem
felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kord
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személytugy/munkaligyi feladatot ellaté alkalmazott
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolds sordn terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozéonként minden
esetben egylttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyljt6szamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgydjtében kell 6rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattdrozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskola titkarsagan torténik.

A szamitégépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személylgyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tdrolni csak a riasztovédelemmel felszerelt titkdrsagon,
pancélszekrényben elzartan lehet.

Az intézmény személyligyi feladatot ellatd helyiségei a titkarsag, valamint a Gazdasagi
Hivatal helyiségei.

A személyligyi feladatot ellatd dolgozd helyiségét - ha az ott dolgozdk kozil senki nem
tartdzkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsdagi zarral kell ellatni.
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A munkaviszony megsz(inését kovetSen az irattarba torténd helyezése el6tt az
iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarozas tényét, id6pontjat és az iratkezel§ alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi
iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kerilé "régi anyag" elnevezési személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személylgyi
feladat/munkaigyi feladatot ellaté vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsz(inését6l szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérél az intézmény Ugyirat kezelési
szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositasban, személyi
iratgy(ijt6ben kell tarolni és 6rizni.

Az iratgylijt6ben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatarolni az attekinthetd kezelhet6ség érdekében.

Az iratgylijt6 el6lapjat kovetben tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgylijtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvdn kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatészamot és az lgyirat keletkezésének id6pontjat is, s rovid
szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kévetd
Ures sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyugyi
Ugyintéz6 alairdsanak feltiintetését jelenti. Az iratgydijté és a benne elhelyezett iratok
kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozé lgyintéz6jének feladata.

A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetés letiltds, csaladi potlék stb.
iratok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi
iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi Ugyek nyilvantartasat - a késébbi torélhet6ség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozdsok kezelése
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Minden alkalmazott az aldabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 5 napon beliil
irdsban  bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a
személyligyi/munkatigyi feladatot ellaté munkatarsnak:

e néy,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziletési idg, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomadnyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 személylgyi
munkatars a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfelel6 személyi
iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besoroldsi és kinevezési okiratok moddositasanak
rendelkez6 részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa
mellett - zardjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR
szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megdllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (dthelyezéshez hozzajarulds,
idépont, munkakor, illetmény, illetve az elért pdlyagyorsité intézkedések elfogadasa,
szabadsag, fennallé kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak
rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepl6 kérdésekben a fogadd
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kdtelezettsége).

11. Kozérdeki adat

Koézérdeki adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében |évé, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviulalldk szamara hozzaférhetdk,
megtekinthet6k. Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii
tigyekben a sziil6k, tanulék gyors pontos tdjékoztatasa az alabbi kozérdek(inek
mindgsithet6 adatairdl:

e alapadatai (az alapitd okirat szerint),

o feladatai,

e hataskore,

e szervezeti felépitése,
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mUikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

nevelési programja,

pedagdgiai programja,

hazirendje,

feladatok, kovetelmények,

a felvételi lehet6ségrél szolo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatdarozott idé,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke,

a fenntartd altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje,

a kiilsé szervek altal végzett ellenbérzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdasanak rendje éves munkaterv alapjan
a nevelési évben,

tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai.

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatdlyos valtozata
megtekinthet6 az intézmény az intézmény honlapjan, az igazgatdéi iroddban, a
tanari szobaban.

az iskola nyitvatartasi idejében, illetve a honlapon korlatlan id6ben.

Az intézmény szakmai, mikodési és egyéb nyilvanos dokumentumait az iskola
hasznaldi megtekinthetik az iskola honlapjan, az igazgatdi iroda titkarsagan, az
iskola nyitva tartasa idejében.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld, illetve a szll6 el6zetes hozzajaruldsa, illetve rdutald
magatartdsa kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez
kapcsolddo jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sért6) adatokrol,
informacidkrdl az alabbiak szerint:
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a felvételi lehet6ségrél szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,
tanévenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket,

a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat
tartalmazoé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

egyéb ellendbrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb
rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mlkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,
a betoltott munkakordk alapjan a pedagégusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a nevel6 és oktatdé munkat segit6k szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaraddasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandrdn kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetfségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztdlyozdé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgdk tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat,
szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

mindennapos testedzés lehetdségeit,

hétvégi hazi feladat szabalyait,

iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztatdé rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfelel6en
kozzéteszi az el6z6ekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista
tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az
OSAP- jelentés megkuldését kovetd tizendt napon beldl feltl kell vizsgalni..

A Kilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthet6k az intézmény
titkdrsagan munkaidében, naponta 8-14 6raig, valamint honlapjan digitalis formaban.
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Az adatok személyazonositas nélkil korlatozas nélkiil betekintheték, kimasolhatok
kinyomtathatdk, internetrél letéltheték.

12. A kdéznevelés informacios rendszere

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejl értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézménylink, mint kdznevelési feladatokat ellaté adatszolgdltatd (intézménytoérzs)
torvényileg el6irt mdédon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztil
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy postai Uton a KIR altal biztositott
adatlapon , mely tartalmazza az alapitd és a fenntartd nevét és székhelyét, az
intézmény - kilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény
tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositdjat
tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabdly szerinti
megnevezését, nevelési, oktatdsi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felveheté
maximalis gyermek-, tanuldlétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat a
feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal
Osszefliggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallé és torolt
adatai, tovabba az alapité okirat nyilvdnosak, azokat barki megtekintheti, azokrdl
feljegyzést készithet, valamint elektronikus Uton is hozzaférhetdk.

Az intézmény jogszabdlyi el6iras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozasokat nyolc napon belll bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal
adatokat, és ezzel egyidejlleg kozérdekl informacidkat szolgaltat a Kozoktatasi
Informacids Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén,
pedig megsziintet6 hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbdl vald torlés igazoldsa.
A bekovetkez6 valtozasokrdl, illetve az esetleges megszlinésrél nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza a kdznevelési intézmény nevét, létesit6 és modositd alapitd
okiratanak keltét, OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult
személy nevét, addszamat, valamennyi pénzforgalmi szamlaszamat, a nyilvantartasba
vétel, létesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét, a
jogutddlassal, atalakulassal, fenntartévaltozassal, intézményi atszervezéssel
kapcsolatos alapitéi, fenntartdi hatdrozatok szamat és a dontést tartalmazé
hatdrozatokat, a megszlinésrél sz6l6 alapitéi, fenntartdi hatarozatot, a megsziintet6
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okiratot, a megsz(inés idejét és mddjat, valamint a megsz(intintézmény iratainak 6rzési
helyét.

A nyilvantartas fennalld és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat
barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is
hozzaférhetdk.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézménylink adatszolgaltatasa alapjan a azonosito
szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagdgus-munkakorben,
nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakodrben, pedagdgiai el6add vagy
pedagdgiai szakért6 ~munkakorben alkalmaznak, illetve akit o6raaddként
foglalkoztatnak.

Pedagdgus igazolvany

Az Iskola a pedagdégus-munkakorben, a pedagdgiai el6add és pedagdgiai szakértbi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s, és pedagodgiai fellgyel6
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, Annak részére, akit pedagogus-munkakorbdl  helyeztek
nyugallomanyba, az utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagégusigazolvany kiadasat.

A pedagodgusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban
az intézmény, elektronikus Uton terjeszti el6 a pedagodgusigazolvany elkészitésére
iranyuld kérelmet, és szolgaltat adatot.. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgdltatdsra alkalmas rendszerrel
elektronikus Uton tart kapcsolatot a KIR mikodtetdjével.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csalddi és utonevét,
szliletési helyét és idejét, lakéhelyét vagy tartdzkodasi helyét, az aldirasat, az
igazolvany kidllitasanak napjat és az érvényesithetdség évét, érvényességre vonatkozo
adatot, az igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), az
intézmény nevét és székhelyét, amellyel a pedagdgus munkaviszonyban all.

Intézménylink vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek.

A nyilvdntartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagdgussal
aldiratott ellen6rz6 adatlapot, az igénylés elklildésének tényét és idejét, az oktatdsi
igazolvany egyedi azonositdjat, az érvényesit6 matricak meg-rendelésének tényét és
idejét, a megrendelt érvényesit6 matricak megérkezésének tényét és idejét, a
pedagdgus igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat, a pedagdgus igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét, az igazolvany
egyedi adatchip azonositdjat, a megfizetett hatdsagi dijakat.
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A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldédd juttatdasok jogszer(i igénybevételének megallapitdsa
céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgus-igazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és
lakcimnyilvantarto szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi
a hatdlyos jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét
és idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az aldirasat, a tanuld
fényképét, azonosité szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak
napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozod adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és el6allitdsahoz sziikséges személyes
adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a
kiadott érvényesit6 matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellen6rzéséhez és
nyilvantartdsahoz szikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindGsilé adatot
tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasdra jutott személyes
adatot a didkigazolvany érvényességének megszlinését kovets ot évig kezelhetik.

Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanulé teljes nevét (ha pl két keresztnév
van), nemét sziletési helyét és idejét, tdrsadalombiztositasi azonositd jelét oktatasi
azonosité szamat, anyja teljes nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
didakigazolvanyanak szdmat, magantanulé-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét,
megszlinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény
adatait, a jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot, nevelésének,
oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhaté befejezésének idejét.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére
hivatott részére.
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A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

13. Adatkezelésre vonatkozé biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni
az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmislilés és sérilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfelel6 technikai ~megoldassal biztositani kell, hogy a
nyilvantartdsokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi - kozvetlendl
ne legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az
adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja:

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozdasat;

- az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek
altali, adatatviteli berendezés segitségével torténd haszndlatanak
megakadalyozasat;

- annak ellenérizhet6ségét és megallapithatdosagat, hogy a személyes
adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellenérizhet6ségét és megadllapithatdsagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozd
rendszerekbe;

- a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatdsagat
és

- azt, hogy az automatizdlt feldolgozas soran fellép6 hibakrdl jelentés
készuljon.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell
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valasztani, amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve,
ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai

Az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiz
vagy természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni.

Szamitastechnikai eszkozzel olvashatdé és manualis adathordozék tarolasat,
felhaszndlasat és a hozzaférést ellenérizni kell.

Az adathordozokrdl, azok mozgdsardl, tartalmardl és felhasznalasukrodl
nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartasban szerepelnie kell:
- anyilvantartasi szamnak,
- ahasznalatba vétel id6pontjanak,
- akezelésre atvevo aldirasanak,
- szamitdstechnikai nyilvantartas esetén nevének.

Meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzoket
Uzemeltethetik.

A szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zék biztonsagi megoldasainak
dokumentdcidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitastechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak, felhaszndlasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal,
nyilvantartdsba kell venni, azt a magneses adathordozékon fel kell tiintetni.

A személylgyi feladatot ellatd vezetd felel6s az altala vezetett nyilvantartasban

dokumentdltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért.
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A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitdgépek) valéd hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosité jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kivil csak a vezet6je
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felel6s vezetd pancélszekrényben koételes tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelGje.

Személyligyi feladatot ellaté szamitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellatdé szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsora:
Berényi Gyoérgyné, GartaiJanosné, Baranyai Eva, Dr. Szentjobiné Papp Edina.

A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaligyért felelGs
vezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitogépben gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhaszndlasaval - kizdrdlag a személyligyi feladatot ellatd vezet6 dolgozo,
valamint a fenti munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzéaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozdsakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem lehet kiadni,

A rendszerbe keril6 adatokat tartalmazé (hagyomdnyos vagy szdmitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibdsoddsuk elkeriilhetd, kiklisz6bolhet6 legyen.

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok el6re nem lathatd
Uzemzavardnak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus mdédon
nyilvantartsa az Uzemeltetést, az Uzemeltetés id6pontjat, a kezelést végz6
személyeket, a kezelt adatokat - valamint az lGzemzavarok hatdsainak elharitasa
érdekében legalabb napi 2 mentést kell biztositania.
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Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozdra is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany megGrzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol rdla kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovdbbitds), az adatszolgdltatasra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd
adatszolgdltatasrél - a megjeldlt adatokkal - a személylgyi feladatokkal foglalkozd
dolgozoénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell 6riznie.

A technikai biztonsag szabalyai

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai mddszerekkel is meg kell akadalyozni,

- az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisulésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

- az adatdllomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell,

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

- az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

- programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznaldsat - ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi - el kell kerilni.

Az informdcio tovabbitasa

Az intézmény szamitdégépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvdntartas adatait az
alabbi médon kell tovabbitani:

Jogszabalyban arra jogosult szervnek, dokumentalva, Gazdasagi Hivatalnak
bérszamfejtéshez, sth. a tovabbitott adatallomany kinyomtatdsaval és hitelesitésével,
irattarazasaval.

14. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed
a Az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdek( adatok
kezelésével, taroldsaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetSleg

ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatdk, stb.) készit.
b) Barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informaciora.
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Valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiaddsaért, a szabdlyzatban foglaltak
z0kkenémentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

14. ZARO RENDELKEZES

12.1 A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2014. december 11-ei

Ulésén megvitatta és elfogadta.

12.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa a nevel6testiilet elfogadasa, a
SzUl6i Tanacs és a Didktandcs véleményének kikérése mellett, a fenntartd
jovahagyasaval torténhet.

Debrecen, 2014. december 11.

Berényi Gyorgyné
igazgatod
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