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1. Altal4nos rendelkezések

1.1. Jogszabdly: hattér

» 2011.év1 CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nktv.),

» 2011. év1 CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol,

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelést intézmények névhasznalatarol,

» 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadasarol,

» 2011.évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

» 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairol,

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

> 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaitdé szervek
ratkezelésének altalinos kovetelményeirdl.

» Alfoldi Agrar Szakképzési Centrum Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata,

AASzC 8-12/2020
1.2. Az adatkezelési szabalyzat célja

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

azon személyes ¢és  kulonleges adatok korének védelme és a jogszabalyban
meghatarozottak  szerinti  kezelése, melyeket a(z) Kétegyhizar MezO6gazdasagi
Szakgimnédzium, Szakkozépiskola és Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény) a vele
Jogviszonyban dllo természetes személyekrol (tanulok, munkavallalok, egyéb személyek)
nyilvantart,

az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa,

az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
meghatirozisa,

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.3. Az adatkezelési szabilyzat elfogadasa, jovahagyisa, megtekintése



Az adatkezelési szabdlyzatot - a jogszabdlyban meghatirozottak alapjin - véleményezi az
Intézményben mikodo sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat. Nktv. 43. § (1)

Az adatkezelési szabalyzatot (az SZMSZ. melléklete) a nevelOtestiilet fogadja el és az Intézmény
vezetOje hagyja jova. Nktv. 25. § (4)

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az Intézmény honlapjan, valamint
az iskolaban (titkarsagon) is elérhet6 a tanulok, szilok, munkavallalok szamara.

1.4. Az adatkezelési szabalyzat hatilya

Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az Intézmény vezetdjére, valamennyr munkavallaldjara és
tanulojara nézve kotelez6 érvényti.

Az adatkezelési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépongaval 1ép hatilyba, és
hatirozatlan 1dOre szol.

Az adatkezelési szabdlyzatot - a jovahagyast kovetd datummal étesitett tanuloi jogviszony esetén -
a tanulo, a kiskoru tanulo szilje, a megismerését kovetden koteles tudomasul venni.

Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallalon jogviszony
esetén a munkavallalo, a megismerését kovetden koteles tudomasul venni, ezt aldirdsaval igazolni.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a tanuléi, illetve a munkavillalér jogviszony
megszinése utan, illetve a jogviszony létesitésére ranyulo eldzetes eljarasokra is.

E szabalyzat szerint kell ellatn
e az alkalmazottak alapnyilvantartisat, valamint az alkalmazottak személyl iratainak és
adatainak kezelését, valamint
e atanuldk adatainak nyilvantartisat, tovabbitasat, kezelését.

Az 1rattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
2. Az adatkezelésre vonatkozo alapelvek, alapfogalmak

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért az Intézmény vezetOje egy személyben felel6s.
Adatkezelést jogkorének gyakorlasaval az Intézmény egyes dolgozoit bizza meg munkakort
leirasukban nevesitett modon.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés
mformacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatirozott célbol, jog gyakorlisa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasihoz elengedhetetlen. Az adatok kezelési modjanak olyannak kell lennie, amely az
adatalany azonositasat csak a cél eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatalany szerezzen tudomast a kezelt személyes adatainak allomanyarol, annak céljairél,
Jogalapjarol, az adatkezeld személyérol, valamint élhessen a hozzaférésre, adathordozhatésagra,
helyesbitésre, torlésre vonatkozé jogaval.



2.1 GDPR alapfogalmak

Az egyes fogalmak meghatirozasara a jogszabalyl megfogalmazas, vagy annak részbeni atvételével
kertl sor.

Személyes adat: az érintettel kapcesolatba hozhato adat - killonosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologial, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 1smeret -, valamint az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.
»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologial, genetikai, szellemi, gazdasagy, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

Kiilonleges adat: a fap eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politkar véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre, az egészségl allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo, valamint a biintigyi
személyes adat.

Kiilonleges adat: A faji vagy etmkal szarmazasra, poliikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti
meggy0zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyr adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsigara vonatkozo személyes adatok.

Hozzajarulis: az érintett akaratinak onkéntes és hatirozott kinyilvinitisa, amely megfeleld
tjjékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adat - teljes korl vagy egyes muiveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

»az érintett hozzdjarulasa”: az érintett akaratinak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmll kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerOsitést
félreérthetetlentl kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes
adatok kezeléséhez;

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely onall6an vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre vonatkozoé dontéseket meghozza és végrehajtja.

sadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlléan vagy masokkal egytitt
meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatirozza meg,
az adatkezelOt vagy az adatkezeld kyjelolésére vonatkozo kiillonos szempontokat az unios vagy a
tagallami jog 1s meghatirozhatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiillonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala stb.
yadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalis, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel ujan, osszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adattoviabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szimara torténé hozzatérhetévé tétele.
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Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyredllitisa tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmusités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikal megsemmusitése.

AdatkozIo : az a kozteladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zz€ az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogl személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az unios vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

ysharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdanyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelem: az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegli adatokat védi attol, hogy
illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassak azokat.

Adatbiztonsdg: az adatbiztonsiag magiban foglalja az adatok és a programok miszaki eredetl,
hanyagsagbol eredd vagy célzatos megvaltoztatisa, 1ll. torlése ellen foganatositott Osszes
védointézkedést. Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

Személyi irat: személyi ratnak tekinthetd minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony 1étesitésekor
a jogviszony 1dOtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetOen keletkezik, és az alkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok korébe tartoznak a
személyl anyag iratai, illetve a jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.

3. Nyilvantarthato és kezelhet6 adatok kore

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nktv. 43-44. §-a1, rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezOen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1. Az alkalmazottak adatai

3.1.1. Az Intézmény kezeli a Kozoktatis Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatirozott munkavallal6i adatokat:

- nevét (leanykorl neve),

- szuletési helyét, 1dejét,

- anyja nevét,

- oktatist azonosito szamat,

- oktatoigazolvinyanak szamat,

- oktatasi azonosité szamat,

- oktatoigazolvinyanak szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi ntézmény nevét,



a diploma szamat, a allami 1skolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének
1dejét,

munkakor megnevezését,

az oktatott tantargyakat,

munkdltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,
vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idOtartamat.

A koznevelésrdl szolo torvény alapyan az Intézmény nyilvantartja az éraadé tanarok

- nevét,

- sziletési helyét, 1dejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartézkodas jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeEsét, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

- oktatds1 azonosito szamat.

3.1.2. A munkavillal6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kére (Mt. rendelkezésel

alapjan)

A munkavallalo

TAJ szama, adoazonosito jele;

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama;

csaladi allapota;

gyermekeinek sziiletési ideje;

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

legmagasabb i1skolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyl) szakképzettsége(1),
iskolarendszeren  kiviili  oktatds keretében szerzett szakképesitése(1), valamint
meghatirozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adataz;

tudomanyos fokozata;

idegennyelv-ismerete;

egészségugyl alkalmassaga;

a korabbi, jogviszonyban toltott idOtartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megszinés modja, idOpontja;

a munkavallalo jogviszony kezdete;

allampolgarsaga;

a blinligyl nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubilleumi jutalom és a végkielégités mértéke Kkiszamitasanak alapjaul szolgalo
1dotartamok;

a munkavallalot foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

e szervnél a jogviszony kezdete;

a munkavallal6 jelenlegi besorolisa, besoroliasinak iddpontja, vezetér beosztisa, FEOR-
szama;



- cimadomanyozds, jutalmazas, kitintetés adatazi;

- amndsitések 1dépontja és tartalma;

- munkavégzés 1deje, tilmunka ideje,

- személy juttatasok;

- a munkavéllal6 munkabél valo tavollétének jogeime és 1dOtartama;

- a munkavallalol jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott 1dejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatar;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei, kartéritésre
kotelezettség;

- atobbi adat csak az érintett hozzagjarulasaval.

A torvény dltal kotelezden kezelendd adatokon kivill az Intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat, valamint a nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat (ha van).

3.2. A személyi iratok kore és kezelése

Személyr ratnak minosiilnek a kovetkezok:
e aszemélyl anyag iratai,
e a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfe;jtéssel
e kapcsolatos ratok),
e a munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyival Osszefliggd mds jogviszonyaival
kapcsolatos ratok (pl. adébevallas, fizetési letiltas),
e amunkavillalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitis vezetheto, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e a munkdltator jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birésig vagy mas hatoésag dontése,
e jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi ratokba valo betekintésre az alibbi személyek jogosultak:
o az Intézmény vezetdje és helyettese,
e az Intézmény gazdasagl vezetQje és munkakorn leirasuk alapjan az tigyintézok,
e aziskolatitkar,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.).

Az iratokban szerepld személyes adatok védelmére, igy a természetes személy maganszférajanak
védelmére az informacios onrendelkezési jogrol és mformacioszabadsagrol szold  torvény
rendelkezésel vonatkoznak.

A munkavéllalor adatkezelésben kézremiikodok és feladataik:
e az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezeto felel0sségi korébe tartozik;
e az Intézmény dllomanyaba tartozé alkalmazottak személyl iratainak Orzése és kezelése,
személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a gazdasagi tigyintézo feladata;



a koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a munkavallalér torvény alapnyilvantartas

adatkorébe nem tartozé nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt

tigyintézo (iskolatitkar) végzi;

e az ntézményvezetd ¢és a gazdasagl vezetd ellendrzik az adatkezelés titkossaganak
megtartasat;

e a magasabb vezetd beosztisu intézményvezetd tekintetében a munkavallalor adatkezelést

a munkaltator jogokat gyakorlo fenntart6 szerv laga el;

e az adatkezelésben kozremiikodo alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni
arrol, hogy:

- az altala kezelt, a munkavallal6i jogviszonnyal osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfelelen a jogszabilyi rendelkezések
tartalmanak,

- aszemélyl ratra csak olyan megallapitas kertiilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hatosiag dontése, jogszabalyl rendelkezés,

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggd adat helyesbitését vagy torlését
egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyl iraton szerepld
adat a val6sagnak mar nem felel meg,

- ha a munkavillal6 nem altala szolgdltatott adatainak Kkiegészitését vagy
helyesbitését kéri, az intézményvezetonél kezdeményezi az adathelyesbités, illetve
kiegészités engedélyezését,

- beszerezze a munkavallalé irasbeli hozzgjarulasat az onkéntes adatszolgaltatis
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z0en.

A személyl anyag vezetése és taroldsa:

A munkavallalol jogviszony létesitésekor az intézményvezetd altal megbizott személy osszedllitja
a munkavallalé személyr anyagat, s azt a vonatkozoé jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének 1idépontyit is.

A személyl anyag része a munkavillalor alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartas papir alapon késziil
vagy szamitogépes modszerrel 1s  vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallalon
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony létesitésekor,

- a munkaviszony megsziinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az dltala szolgdltatott adatai helyesbitését és kiegészitését a nyilvantartas vezetdjétol
irasban kérheti. A munkavillalo felelds azért, hogy az altala a munkiltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon belil koteles irasban tdjékoztatni
az tézményvezetdt, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol
Ennek sziikséges modja:

- kérelem benyjtasa személyes adatok modositasahoz,



- fénymasolat az adatvaltozast igazold személyes iratrél, melyre sziikséges ravezetni, hogy
az alkalmazott hozzgarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

A munkavallalo a sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitisat. Tajékoztatast kérhet személyl
rataiba  betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személylr anyaginak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

A munkavallalor jogviszony létrehozisinak elmaradisa esetén a munkavillalol jogviszony
létrehozasat kezdeményez0d iratokat vissza kell adni az érntettnek, illetve a személyl anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A munkavillalol jogviszony megsziinése utin a munkavallalé személyl iratait az irattirozasi
tervnek megfelelGen a kozponti rattirban kell elhelyezni. A személyl anyagot - kivéve, amellyel
athelyezés esetén atadtik - a munkavallalol jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. A személyr anyag 50 évig nem selejtezheto.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az ntézmény vezetGje a felelOs.
Utasitiasal ¢és a munkavallalok munkakori leirdsa alapyan az anyag karbantartisat a megbizott
tigyintézok végzik.

3.3. A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatirozott nyilvantartisok
vezetése céljabol, pedagogial célbol, gyermek-és ifjasagvédelmi célbol, iskola - egészségiigyr célbol
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheto.

3.3.1. Az Intézmény kezeli a tanulék Koézoktatds Informéaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabdly altal meghatirozott adatait:

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és 1dejét,

- tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

- oktatdst azonosité szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartisi nehézsége tényét,

- didkigazolvany szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét, befejezésének 1dejét,

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

- jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- tanulmanyai varhat6 befejezésének 1dejét,

- évfolyamat.



3.3.2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kore

- Nem magyar allampolgar esetén a tartbzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,

- szul6 neve, dllando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld6 magatartisanak, szorgalminak és tuddsinak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és az ezzel 6sszefiiggd mentességek,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- atanuloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adatok (pl. tanulél hianyzasok kezelése),

- atanulol balesetekre vonatkozo adatok,

- atobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarhat6 nyilvan.

3.3.3. A tamulok személyl adatainak vezetése

A tanulok személyl adatainak kezelOi az Intézmény alabbi dolgozoi lehetnek:
e az Intézmény igazgatoja,
e azigazgatbhelyettesek,
o az osztalyfonok,
e az Intézmény gazdasigl vezetQje,
e aziskolatitkar.

A tanuldl jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyl
adatainak osszeallitisarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személy1 adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvintartisokban kell Orizni:
o Osszesitett tanuldl nyilvantartas (vezetéséért felelOs: iskolatitkdr),
o torzslapok (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e bizonyitvanyok (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e beirasi naplo (vezetéséért felelOs: 1skolatitkar),

e osztalynaplok/elektronikus naplo (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (vezetéséért felelds: 1iskolatitkar).

Az Intézmény nyilvantartja toviabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsiag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasihoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamvitel
szabdlyoknak megfeleld pénziigyr nyilvantartisokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az Intézmény gazdasagl vezetGje a felel0s.

A tanul6r nyilvantartisok tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen

személy ne férhessen hozzi. Az elektronikus formdban vezetett tanul6r nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanulé és szildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles
tjjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

3.4. Az ntézményi adatok nyilvintartisinak modja

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat.

Az adatbiztonsiagl rendszabdlyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
mtézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a 2011. évi CXII. torvény,
valamint az egy¢b adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatiasidhoz sziikségesek. Az adatokat
véden kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatis, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmusités, valamint a véletlen megsemmuisiilés és sérulés ellen.

Az intézmény sajat hatiskorben adatvédelmi és adatbiztonsdgl intézkedéseket tesz. Ezen
mtézkedéseket és kovetelményeket az Informatikai Biztonsagl Szabalyzat foglalja ssze.

Az intézmény az adat biztonsiag védelme érdekében folyamatos kockazatelemzést végez. Ezek
eredményét a Kockazat elemzés és itézkedési terv nevl dokumentumban tartja nyilvan.

3.5. Az oktatasi igazolvany

Az oktatési igazolvany (didkigazolvany, oktatoigazolvany) a kozoktatis informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

Az oktatasi 1gazolvanyt a jogszabalyban meghatirozottak szerint kell 1gényelni. Az 1gényléshez
sziikséges adatok az oktatasi igazolvany elkészitéséhez tovabbithatok az oktatdsi igazolvanyok
kezelési rendjére vonatkozé szabalyzat alapjan.

Az 1skola az oktatasi igazolvanyokrol nyilvantartast vezet. A nyilvantartis elkészitése és folyamatos

karbantartisa az iskolatitkir feladata. Az intézményvezetd évente ellenOrzi az oktatdsi
1gazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

4. Az adatok tovabbitiasanak rendje

4.1. Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény oktatoinak a 3.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birosagnak, rendorségnek, tgyészségnek, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenOrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

4.2. A tanul6k adatainak tovabbitasa
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Az Intézmény csak azokat a tanulor adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti Koznevelésrol szold torvény 44.§-a rogziti. Ennek leggyakrabban
eléfordulo esetel a kovetkezOk:

e fenntartd, birdsig, rendorség, Ugyészség, oOnkormanyzat, dllamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

e  magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az \j
1skoldanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatirozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 1skoldhoz, felsGoktatasi
mtézménybe torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett felsGoktatisi intézményhez és
VISSZa;

o az egészségligyl, 1skola-egészségiigyl feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségligyl
allapotanak megallapitisa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozdé  mtézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabol,

e az alami és szakmai képesitd vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

5. Az adatok védelme, titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatirozott rendjének betartdsa. Az adatkezel0k, illetve az 1skola tandrai, vezetOi
feladatkort ellatdé munkavallalon feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavéllalok személyr adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatirozott személyek az itt
meghatirozott modon tovabbithatjak.

Az érettségl irasbeli feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogosult mindsitdé korlitozott
terjesztéslivé mindsitette - a minOsités érvényességi idejéig a korlatozott terjesztéslt mindsitési
adatok védelmére vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni.

A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos mtézményi feladatokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az érettségl vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetok vagy
munkavallalok  birtokdba jutott informaciok, tovibba az érettségizOk szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A oktatét, a nevelo-oktatd6 munkit kozvetlentl segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletében, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terhel a tanuldval és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényt, adatot,
mformaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, szildvel valo kapcesolattartds soran szerzett tudomast.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld felddésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartas: kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet
ilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskora esetén a sziild, nagykora tanuld esetén a tanulé irasban
felmentést adhat.

A oktato, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az mtézményvezetd igan - a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara 1s tekintettel - koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskorui tanulé - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, annak megsziinése
utan hataridé nélkil fennmarad.

6. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatilyba, és hatarozatlan
1dOre szol.

Az adatkezelés1 szabdlyzatot jogszabdlyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekovetkezett
valtozas esetén modositant kell. Az Intézmény adatkezelési szabdlyzatinak a jogszabalyi
eléirasokhoz 1igazodo mindenkori modositasaért az intézményvezetd a felelds.

A szabilyzat modositasaval kapcesolatos  eljardasban  az  elfogadasra vonatkozd  szabdlyok
alkalmazandok.

A szabdlyzatot az Intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatanak mellékleteként kell kezelni és
az iskolai honlapon, illetve az Intézményben szokasos modon (pl. titkarsag) hozzaférhetové kell
tenni.

Kétegyhaza, 2022. év janius ho 28. nap

mtézményvezeto
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