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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényt.

Szabadlyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védel-
meérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében mas néven altalanos adatvé-
delmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasa-
val késziilt.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:
— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

— a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabadlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositdsa,

— az Eurodpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a Személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabadaramlasarol szol6 unids rendeletében meghatarozott eldira-
soknak torténé megfelelés,

— az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavallaloirol az intézmény nyil-
vantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,

— a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilono-
sen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogo-
sult személyrdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogu-
saira, valamennyi munkavallalojara, munkara jelentkezdéjére, palyazora és tanulo-
jara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaban
1ép hatéalyba ¢és hatarozatlan ideig érvényes.
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c)

d)

2.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — kiskoru ta-
nuld sziildje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevé-
kenységérol a tanulot €s a sziilot irasban tajékoztatni kell.

A tanuloi adatkezelés idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol kezdodoen, legfel-
jebb a tanuloi jogviszony megsziinését kdveté harmadik honapig és december 31-1g ter-
jed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vo-
natkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkeze-
1ést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban all6 munka-
vallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§. (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.

Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok.
Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Kozoktatas Informacios Rendszerében valamint az intézményben nyilvantartott ada-

tok korét a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kotelezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

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

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) lakcimét,

d) elektronikus levelezési cimét

e) oktatasi azonosité szamat, pedagbdgusigazolvanya szamat,

f) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, a szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

g) munkakore megnevezését,

h) munkaltatoja nevét, valamint OM azonositojat,

i) munkavégzésének helyét,

J) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
K) vezetdi beosztasat,

I) besorolasat,

m) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

n) munkaidejének mértékét,

0) tartos tavollétének idétartamat
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p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus tovabbképzési kotele-
zettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a. a szakmai gyakorlat idejét

b. esetleges akadémiai tagsagat

c. munkaidd kedvezményének tényét

d. mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett ha-
taridejét,

e. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

f. az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapita-
sait.

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§. (2), valamint a 44.§. (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra vo-
natkozo rendelkezések alapjan a munkavéallalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és hely, anyja neve,

C) oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama,

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

f) TAJ szama, addéazonosito jele,

g) a munkavallalo bankszamlajanak szama,

h) a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cime,
j) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,

— pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

— a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak, iddpontja, FEOR szdma,

— a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
— amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakodr, munkakodrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat ter-
held tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,
— amunkavallalo részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

— amunkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimeli,
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— a munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intezmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az

intézmény valamely munkavallaloja nem kivan ehhez hozzéjarulni, azt irdsban koteles jelezni
az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatali

2.2.1. Az Oktatési Hivatal kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 44.§. (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében
az alabbi adatokat:

A tanulo
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szamat),
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) évfolyamat
J) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsége tényét,
k) diakigazolvanyanak szamat,
I) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya szii-
netelésének kezdetét, és befejezésének idejét,
m) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét.
n) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
0) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
p) nevelésének-oktatasanak helyét,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

2.2.2. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a Koznevelési torvény 41.§. (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a ta-

nulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének és tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampo Igar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejloddésével kapcsolatos adatok,
d) atanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a. az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

tanul6 és gyermek balesetre vonatkozo adatok,

-~ ® a0 o

a tanuld oktatasi azonositd szama,

g. mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
a. a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok

b. atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

c

d. atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
e. atankonyvellatassal kapcsolatos adatok
f

az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
g. atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

f) az orszagos mérés-értékelés adatai

Az Nkt. 41.§. (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat aza adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogo-
sultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasra valo jogosultsag, stb.) igazolasdhoz
¢s elbiralasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol valo tajékoztatas érdekében az intéz-
mény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok
vagy sziilok csoportjai szerepelhetnek. Beiratkozaskor a tanul6 vagy gondviseld irasban nyi-
latkozik arrél, hogy ehhez hozzajarul. A nyilatkozat visszavonasig érvényes.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem ki-
van szerepelni az iskola altal készitett f€ényképeken — vagy a hozzajarulo nyilatkozatat késobb
meg kivanja valtoztatni — azt a gondviseld aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munka-
szervezeés €s a tanuldk érdekében a kotelezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz kotétten
kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

— a tanulok és sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

— atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandula-
sok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

— a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok az Etika/Hit és Erkolcstan cso-
portok megszervezése érdekében,

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az in-
gyenes, vagy kedvezményes juttatasok megallapitdsa érdekében.
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Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkeze-
1és” meniibe megtalalhaté az intézmény Adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jog-
viszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A Koznevelési torvény 44.§. (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatke-
zel6je a nyilvantartott, a 44.§.(5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkal-
mazott, 6raadd jogviszonyban all, €s amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1. A pedagogus adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovab-
bithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, az tigyészségnek, a helyi onkor-
manyzatnak, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv-
nek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbizton-
sagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rende31
el. Az elrendelést a Kéznevelési torvény(tovabbiakban Nkt.) 44.§. (6)-(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb, leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41.§. (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes ada-
tok védelmére vonatkozo célhoz kétottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevé-
kenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
1ési igényre vonatkoz6 adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményei €s az intéz-
mény kozott,

C) a magatartas, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, is-
kolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz torténd fel-
vétellel kapcsolatosan és vissza,

f) azegészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészség-
igyi allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, TAJ szama, szii-
16je, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzko-
dasi helye, telefonszdma, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermek-
balesetre vonatkozo adatok,

g) acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvéde-
lemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek:
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a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, TAJ szama, szii-
16je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzko-
dasi helye, telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES
FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen Adatkezelési szabalyzat karbantartdsa-
ért az intézmeény vezetoje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabdlyozott kor-
eben helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasagi iigyintézot és az is-
kolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az intézményvezeto személyes feladatai:
— a2.1. és a2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
— a2.1. és a2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

— a2.2.2. fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziik a magatartas, szorgalom és ta-
nulméanyi munka értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak
el az alabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

— a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2.2. fejezet ¢), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

— a2.2.2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adatok tovabbitasaért.

Gazdasagi igyintéz0:

— az adatkezeldi feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

e a2.1. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2. szerint,
e a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a2.1.2. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1. fejezetben meghatéro-
zott esetekben,

e apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2. g) szakasza
szerint,

¢ nyilvantartja a munkavallalok bankszdmlajanak szamat

10 10/ 16 oldal



Kaposszekcséi Altalanos Iskola

Iskolatitkér
— atanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,

— a pedagogusok €s mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghataro-
zottak szerint

— atanulok felvételre vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2. e) szakasz szerint
— adatok tovabbitasa a 2.2.2. f) szakaszaban meghatarozott esetben

— az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos téjé-
koztatas, problémakezelés

Osztalytonokok

— a2.2.2. fejezet e) szakaszaban szerepld koziil az alabbiakat:
a magatartas, szorgalom ¢és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

— a 2.2.2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az intézményvezetd helyettesnek.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is ve-
zethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
— a munkavallal6 személyi anyaga,
— a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat?,
— a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok,

— a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

— a munkavallalé bankszamlajanak szama,

! Lasd a Munka térvénykonyve 46.§. (1) szakaszat
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— a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 ira-
tok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
— bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
— az intézmény vezetdje €s helyettesei,
— az intézmény gazdasagi ligyintézdje
— az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
— a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

— sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi1 kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény vezetdje,
— az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

— az adatok kezelését végzo iskolatitkar

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi ligyintézd kdzremiiko-
désével gondoskodik a munkavallalo személyi anyagénak 6sszeallitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1.fejezetben fel-
soroltakon kiviil mas nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoporto-
sitva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben, zart szek-
rényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavadllaloi alapnyilvantartds. A szamitdogépen vezetett munka-
vallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:
— a munkaviszony els6 alkalommal valo Iétesitésekor,

— a munkaviszony megsziinésekor,

— ha a munkavéllal6 adatai lényegesen megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles ta-
jékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az ada-
tok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a fele-
16s. Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazda-
sagi ligyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

12 12 / 16 oldal



Kaposszekcséi Altalanos Iskola

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizdrdlag az alabbiak lehetnek:

— az intézményvezeto,

— az intézményvezetd helyettes

— az osztalyfonokok

— az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sé-
riilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat

tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetése gondoskodik a tanulok szemé-
lyi adatainak Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint ke-
zeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem ta-
rolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok amelyeknek a tanulo
vagy az intézmény érdekében térténd intézményi kezeléséhez a sziilo hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma,
— KIR rendszer,

— Kréta rendszer

5.3.2.1. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa célja-
bol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
— a tanuld neve, osztalya,

— atanuld azonositdszama, didkigazolvanyanak szdma,
— sziiletési helye, ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma,
— atanuld altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. a tanuloi nyilvan-
tartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Téaroldsanak modjaval biztositani kell,
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hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzé. Az elektronikus formaban veze-
tett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon beliil ko-
teles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atve-
zetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tana-
rai, vezet6i feladatkort ellato munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok €és a munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatéarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak, A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian ti-
los.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezok,
palyazok, tanulok és sziilok, szerzédéses jogviszonyban allok jogai
5.5.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz é¢s a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hoz-
zaférést kapjon.

5.5.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil he-
lyesbitse a rd vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat,
az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését.

5.5.3. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valod jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil t6-
rolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje a GDPR-ben meghataro-
zott feltételek esetén.

5.5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

— az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6-
tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

— az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

— az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igény eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

2 Lasd a 100/1997.(VI.13.) Korméanyrendelet 60/A.§. elSirasait
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— az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bb-
séget élveznek-e az érintett indokaival szemben.

5.5.5. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogo-
sult arra, hogy az altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, szé-
les korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az adat-
kezeld, akinek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.5.6. A tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasanak keretében végzett feladatvégrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jo-
gosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes ada-
tainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.5.7. Tiltakozas kdzvetlen tizletszerzés érdekében végzett adatkezelés ellen

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd ke-
zelése ellen, ideértve a profialkotést is, amennyiben az kozvetlen tizletszerzéshez kapcsolddik.
ha az érintett tiltakozik a személyes adtok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

5.5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizar6lag automati-
zalt adatkezelése — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely az éritettre
nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdk abban az esetben ha a dontés:

— az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges,

— meghozatalat az adatkezelére alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehe-
toveé, amely az érintett jogainak és szabadsaganak, valamint jogos érdekeinek védel-
mét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy

— az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.6.1. Kifogas az adatkezeldénél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérel-
mez0 személyének azonositasra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az adat-
kezelonél. A kifogast az adatkezeld 30 napon beliil koteles kivizsgalni.

5.6.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal
¢lhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal.
Székhely: 1024. Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C
Postacim: 1534. Budapest, Pf.: 834.
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Kaposszekcséi Altalanos Iskola

Telefon: +36(1) 391-1400
Telefax: +36(1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@ naih.hu

5.6.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az érintett ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert kezde-
ményezhet.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghata-
rozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jova-
hagyasaval.

Kaposszekesd, 2019. augusztus 15.

Az iskola sziil61 munkakozossége, illetve az iskolai Diakonkormanyzat képviseletében alaira-
sunkkal tanusitjuk, hogy az Adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogaddsahoz vélemé-
nyezési jogunkat gyakoroltuk.

SZMK: .o

DOK: o
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