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2. szamu melléklet

a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzathoz

I. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és jogszabalyi hattere

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét meghatarozo adatkezelési
szabalyzat jogszabalyi alapja:

- az informécios oOnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- az 1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

- az informacios oOnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irél az
intézmény nyilvantart,

- az adattovéabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok
tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabélyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Humanus Alapitvanyi Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.06.18-i értekezletén elfogadta.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Szil6i
Munkako6zdsség €s a Didkdnkormanyzat.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az iskolai
konyvtarban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat osztalyfonoki oran, sziileiket a sziil6i értekezleten
tajékoztatjuk szervezett formaban. Egyéb esetben az igazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatdlya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelez6 érvényt.



Az adatkezelési szabalyzat a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat modositasaval egyidejileg 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanul6 — a kiskora tanulod sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaléi jogviszony esetén a
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt
irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

II. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Az alkalmazottak Kdzoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartjuk a munkavallalo
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

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

Kezeljiik tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat: A
munkavallalo

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete

b) allampolgarsaga;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,



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

-a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id0 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

- a munkavallalo mindsitésének idépontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések €és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat, igymint a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositod szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

€) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

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

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,



- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, €s ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

III. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a II. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendérség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga



IV. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat, és az iskolatitkarokat, pedagdgiai
asszisztenseket hatalmazza meg.

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

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat ldatnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a tanuléi és
munkavallaloi adatok kezeléséért, tovabbitasaért

Iskolatitkarok:
- tanulok adatainak kezelése,
- atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése,
- apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- adatok tovabbitasa a baleset esetén.

Osztalytonokok:

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,
- atanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
- atanulokrol nyilvantartott, kezelt adatok,
- atanulok nyilvantartott, kezelt adatai

Munkavédelmi felelds:

- A munka- és tlizvédelemhez kapcsolodo nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok, dolgozok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagoégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon, vagy kdzosségi média
feliileten (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozz4jarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben megjelolt felelosok:
- jogosultsdguknak megfeleld téma- és intézkedési korben felmertilt adatok.



V. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, mozgokép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is vezethetok. Az

oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.

A tanulok (sziil6i) a tanuldi jogviszony létesitésekor (irasban) nyilatkoznak a tanulé személyes adatainak,

képének a kiilonbdz6 médidkban valé megjelenésének engedélyezésérol.

A pedagogusok, egyéb iskolai munkavallalok, az intézmény hasznaloi beleegyezésiiket szoban is adhatjak a

képi, hangfelvételek készitésére, és ezek, ill egyéb személyes informaciok kozlésére.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallal6 személyi anyaga,
»adatnyilvantart6 lap,

onéletrajz,

erkdlcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol rendelkezd irat,

athelyezésrol rendelkez0 irat,

a munkaviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:



- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

a.) Az iskola koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba €s
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson. b.)
Az alkalmazott jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat térlését irasban kémni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni. Az
adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

c.) Az alkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd Kkitoltésekor az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valosagnak
megfelelnek.

d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositasa
érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell vezetni melyet az adatok kiadasatol
szamitott 5 évig meg kell Orizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas formajat az intézményvezetd hatarozza meg €s bocsatja
rendelkezésre.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- az intézmény gazdasagvezetdje
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az alabbiakban felsorolt kiviil mas anyag nem tarolhato:

- amunkavallal6 személyi anyaga,
a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.

- a munkavéllaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.



A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkarok
veégzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak kezel0i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- azigazgatohelyettesek
- az osztalyfonok
- aziskolatitkarok
- iskolatitkari feladatot ideiglenesen ellaté foglalkoztatottak
- pedagobgiai asszisztensek

A tanulok személyi adatainak védelme

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitadsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai
kozott az II. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Az iskola altal kotelez6en hasznalandd nyomtatvanyokrol, nyilvantartasokrol a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet rendelkezik a 87., 94-107. és 112-116. §-okban. Ezekben eredeti bejegyzés
semmiképp nem tiintethetd el, javitani athizassal, a helyes szoveget beirva lehet, melyet aldirassal
igazolni kell.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezoé adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

- SNI, BTM statusza

- gyermekvédelmi tamogatasban részesiilés,

- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag

- egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok, informaciok.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitisait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden
év oktober 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban digitalis mddszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd)
tovabbitasa szigoraan tilos.
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V1. Az adatnyilvantartasban €rintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai €s
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel® koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatist ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl ¢€s az adatkezeléssel 0Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak vagy jogos
érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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VII. Iratkezelés

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 83-86. §. tartalmazza a koznevelési intézmények
iratkezelésének szabalyait.

Az irattari Orzés szabalyai

Az iratok fizikai biztonsagat az irattar zarva tartdsa biztositja. Az irattarhoz az iskolatitkarok ¢€s a
pedagodgiai asszisztensek férhetnek hozza,

Az elektronikus adatokat a titkarsag szamitogépein, az intézményi szerveren, illetve az archivalasi célra szolgalo
kiils6 memoriaban taroljuk. A hozzaférés csak az adatkezel6knek engedélyezett. A szamitastechnikai
biztonsagért a rendszergazda, illet6leg az adatkezel6k felelnek.

Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal
megegyezo ideig kell megdrizni.

A papir alaptl iratok tarolasi ideje:

I. Nem selejtezhetok: Alapité okirat €s modositasai

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

Torzslapok, beirasi naplok

Munkatigyi iratok, anyakdnyvek nem selejtezhetdk.

Az intézmény esetleges jogutod nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes kozlevéltarban, az
idevonatkoz6 eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

II. 50 évig megdrzenddk: Személyzeti, bér €s munkatigyek,

Téarsadalombiztositasi ligyek

II1. 20 évig megorzendok: Tanulok felvétele, atvétele

IV. 10 évig meg6rzendok: Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek,
Fenntartoi iranyitas, megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek,

Szakmai ellen6rzés,

Bels6 szabalyzatok,

Nevelési oktatasi kisérletek,

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

V. 5 évig megdrzendok: Munkatervek, jelentések, statisztikak,

Tantargyfelosztas,

Orarend,

Panasziigyek,

Altalanos levelezés,

Tanul6i fegyelmi és kartéritési

igyek, Naplok,

Diakonkormanyzat szervezése,

miuikddése, Sziil6i munkakdzosség

mikodése, Szakértdi vélemények,

javaslatok, Vizsgajegyzokonyvek

Eves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok, tanuloi téritési dijak

VI. 3 évig megérzendék: Gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyek Altalanos levelezés
VIL 1 évig kell megdrizni: A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatait
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Irattari
tételszam

L. Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdasi és személyi tigyek

CoNo~LNE

-
o

11.

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem,
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvetel, atvetel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Kozosseégi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznadlatbavételi engedélyek

217.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

Tarsadalombiztositds

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritési dijak

Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Orzési idd (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto
50
10
10
20
10
10
10

5
5

10
nem selejtezheto
20
5
5
5

5
5
5

5

5

Ol b W,

50
10

20
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Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6z6sségek véleményének beszerzésével.

Jelen szabalyzatot a nevelbtestiilet 2018. jinius 18-ai {ilésén elfogadta. A Didkdnkormanyzat €s a
Sziil6i Munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat az alairas napjan [ép hatalyba.

Budapest, 2018. junius 20. /

—y

g

Csirmaz Erzsébet

igazgato
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