Intézmény neve: Megyeri Uti Altaldnos

Iskola
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intézmény székhelye, cime: Budapest, 1044 Megyeri Ut 20./a
Intézmény OM-azonositoja: 034867
Intézmény fenntartoja: Budapest Févaros Ujpest
Onkormanyzat
Intézmény vezetdje: Hamzané Szita Ilona

Intézményvezetd-helyettes(ek): Ladanyiné Czihi Aniko
Majorné Ludvig Maria




A Megyeri Uti Altaldnos Iskola nevelétestiilete a kozoktatasrél sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
2. szamd mellékletének rendelkezése alapjan — a torvény 57. §-anak (1) bekezdése b) pontban
biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteként a
kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel Gsszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

o

. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e aszemélyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIII. torvény 2-3., 7. §.-ai

e akozoktatasrol szolo 1993, évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete

e anevelési-oktatasi intézmények mikddésérol szold 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 4. szamu
melléklete

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B—

D §-ai és 5. szamu melléklete.

3. A szabalyzat hatlya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢s
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabélyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elozetes eljarasokra.

A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennéllasatol, annak megsziinése utan hatéaridd nélkiil fennmarad.

6. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései tartalmazzak.



II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetod-
helyettes),

e az dvodatitkar/iskolatitkar (mas megbizott személy)

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikédoé kozalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,

illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetdhelyettes) feleldsségi korén beliil gondoskodik

arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a

jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kozoktatasrol sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely &s ido, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;
e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdéban toltétt 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
— besoroléssal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
— munkakdér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas €s annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

2.2 A kdzoktatasrol szold tdrvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kbzalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szama mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas vezetésére szolgél a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvéantartis rendezetten tarolja és feldolgozza a kodzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 8sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban



— adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A kdzoktatasrol szolo térvény dltal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi
adatkrébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkdrébe utalt
ligyintéz6 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kdteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi tigyintézdk, és az iskolatitkar a
munkakori lefrasuknak megfelelden végzik. Feladatkorikon beliil az igazgatohelyettesek
résztvesznek a feladatok ellatasaban.

3.2 A magasabb vezetd beosztasli vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a gazdasagi tigyintézo végzi. Feladatkoriikdn beliil
az igazgatohelyettesek résztvesznek a feladatok ellatasaban.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvéantartds személyi juttatdsokrél szolo VI. adatkéréhez tartozo
nyilvantartast a gazdasagi Ugyintézd végzi, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kévetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelésségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

o az Altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy kozalkalmazott frasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsidg vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mar nem felel
meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését keéri,
kezdeményezze az igazgatondl az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezesét,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korcbe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen.

3.6 Személyiigyi nyilvantartsi feladatban kozremiikodik minden olyan kézalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kizalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd.



A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal tortén6 felvételekor, ebben az esetben az érintett kdzalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

43 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositisra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznéalhatok.

4.4 A technikai azonosité a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kizalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A
technikai azonositorél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas
nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisites,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

46 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasira vonatkozd adat kozérdekl, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli keérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

49 Az adattovabbitdis a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejtod hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. Tdjékoztatast
kérhet a személyi irataiba valé betekintésrdl, az adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas
szervhez tortén6 megkiildésérdl.

52 A kozalkalmazott az altala szolgiltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet6jétsl, egyéb esetekben az iskolaigazgatotdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felel6s azért,



hogy az éltala a munkaéltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s
aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles {rasban
tajékoztatni az iskolaigazgatdt, aki koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —  adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezO
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével ésszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kivetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban meghatarozott

személyek:

e a kozalkalmazott felettese,

e ateljesitményértékelést végzd vezetd,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaiigyi, polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

o akozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birosag,

e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatérsa
feladatkorén beliil,

e az addhatésag, a tarsadalombiziositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
és a munkavédelmi szerv.

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd térvény szerint jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)



7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 11/1994.
(V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

7.4 A koézalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létesitését kezdeményez® iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak
a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsitod oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak moddositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o ateljesitményértékelés, mindsités,

o akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat,

e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo6 hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvéntartast el kell
késziteni.
A megbizott személy osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torveny eltérd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyjtdben kell ~oérizni. Az  elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének
iddpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak , Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel5lni kell a személyl
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés id6pontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekinté alairdsat. A ,,Betekintési lap™-ot a személyi anyag részeként kell

kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitSltésct kovetben jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése



utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban
kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat €s az iratkezelo alairasat régziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétél szamitott dtven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

II1. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa
1993. évi LXXIX. térvény 2. szdmu melléklet
1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

1. Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eloirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenorzéséért.

1.2 Az arra kijeldlt személy felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald tartozo
teriileten folyd adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 A pedagogusok, az osztalyféndki feladatokat ellatd pedagdgus, a gyermek- €s ifjisadgvédelmi
felelds, iskolapszicholégus, valamint az arra Kkijelolt személy a munkakori leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel osszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (gazdasagi tigyintézo, iskolatitkar, gyermekvédelmi felelds) és a
feladatkore szerint illetékes tigyintézé felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodé személyes
adatok szabalyszerli kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok

2.1 A tanul6k személyes adatai a kézoktatasrdl szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotétten
kezelhetok.

2.2 A kdzoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. térvény 2. szamu. melléklete alapjan nyilvantartott

adatok:

e atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar 4llampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartozkodds jogcime €s a tartdzkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama;

e asziilo neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— felvételivel kapcsolatos iratok,

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— atobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba



e a fentieken t0l jogszabélyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz ¢€s
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye €s
kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a kézoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. sz6l6 térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatdk az intézménybol:

a) fenntartd, birosdg, rendérség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok,

¢) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek,

f) a gyerek dvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskoldhoz
g) az egészségiigyi, 6vodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulo
egészségl allapotanak megallapitasa céljabal,

h) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisadgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A tanuléi adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagégus feladatkore vagy megbizdsa szerint, gyermek és
ifjisagvédelmi felelos, gazdasagi tigyintézo, iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvéantartdsra szolgalé nyomtatvany vezetése. A névsort €s
a hozza kapcsoldodé szamitdgépes nyilvéantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

43 Az iskolatitkdr az intézmény vezetdjének utasitasa szerint elkésziti, a és kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzékonyvet, a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. h) pontban irt
adattovabbitdsra vonatkozo iratot. Az iskolatitkarral egyiittmiikodve nyilvantartja és kezeli a
kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz a gazdasagi
tgyintézo.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovébbitasrél sz6l6 iratokat.
Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeldli ki.

4.6 Az illetékes vezetd, illetve helyettese adja ki a 3. g) pont szerinti adattovabbitasrol szolo
iratokat.

47 A pedagdgus, osztalyfondk a tanuld haladasdval, tanulmanyai, magatartasa ¢s szorgalma
értékelésével, hianyzasaval dsszefliggd adatokat koteles kdzdlni a sziilovel,



4.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kételezo.

4.9 Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4,10 Az irat kezelésével megbizott felelos koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa: mar nem tartozik a kozoktatasrol szold
torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezetot, helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és ifjusagvédelmi felelost,
tovabbé azt, aki esetenként kozremiikdik a tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informéciora vonatkozoan, amelyr6l a tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

5.2 A kiskort gyermek sziildjével kizolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

53 Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkélesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziilOi
magatartasra, kzrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a neveltestiilet
tagjainak egymaés kozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, minGsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziil§ irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

5.6 A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdzoktatasrdl szolo
1993, évi LXXIX. torvény 2. szam( mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara. .

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.



IV. Kozponti nyilvantartishoz kapesolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanulo fejlédésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit5lté tanulé azonosithatd. A
tanul6i teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapesolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési
azonositdval ellatott dokumentumok atadhatdk a kézoktatdsi feladatkorében eljaré oktatasi
hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moédon kapcsolni
lehet az Onkéntes adatszolgaltatds Utjan gy(jtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi €s
életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozd adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell. Az
iskola az onkéntes adatszolgéltatassal gy(jtstt adatokat a dokumentumoknak a kézoktatési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon térolt adatok csak az iskoléan beliil hasznalhatok fel, a
tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez szitkséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalésitisa céljabol. A személyazonositdsra alkalmas modon tarolt, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a szills egyetértéscvel atadhatok a
pedagdgiai szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténéd felhasznélas céljara. Ha a tanulé atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési
azonositdt is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében
eljard oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kildte tovabb. A
kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett
tanulé és sziil6je részére hozzaférhetdvé teszi.

1.2 A kbzépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-éig értesiti az éltalanos iskolat arrdl,
hogy az ott végzett tanulék — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman —a tanitasi
év végén milyen tanulmdnyi eredményt értek el. A kozépiskola €s a szakiskola megkiildi az
4ltaldnos iskolanak a tanuldé nevét, oktatisi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az éltalanos iskola a megkiildstt adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.

2. A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

2.1 A szakiskola és a szakkdzépiskola a szakmai vizsga letételérél jelentést kiild a palyakévetési
rendszer miikodtetéséért felelés szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgdzo nevet, tanuloi
azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét €s idopontjat. Az
adatok személyazonositésra alkalmatlan modon feldolgozhatdk, iskolanként csoportosithatdk,
nyilvénossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstél szamitott 6t évig tarolhatdk.

2.2 A volt tanulé jogszabalyban meghatérozott rend szerint informéciot szolgaltat a palyakdvetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.



2.3 Ha a volt tanulé foglalkoztatasi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozdIni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakdrben foglalkoztatjak,
illetve milyen tevékenységet lat el.

2.4 A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.5 A kozoktatasi informacios iroda azonositd szamot ad ki annak, akit pedagégus-munkakérben,
illetve neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eldadd
vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak.

2.6 A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartis tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak
az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenOrzésére
hivatott személy részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak
megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

2.7 A kozoktatasi informaciés iroda azonositd szamot ad ki annak, aki tanuloi jogviszonyt
létesitett.

2.8 A kozoktatds informéciés rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantarts tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosito szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szémat, valamint az
érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének
megallapitisa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak
ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szdmitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben, tovdbba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagégusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvanyt a kdzoktatési informaciés iroda készitteti el, és a munkaltaté atjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint
kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészités¢hez
tovébbithatok. A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a kozoktatasi informéciés irodaval tdrténd egyeztetéset
foglalja magaban.



4. A diakigazolvany

Az iskola a tanul¢ részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a kdzoktatési
informéci6s iroda készitteti el, és az iskola Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanulo aldirdsat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziild alafrdsat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonosité szamét, az iskola nevét és
cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltlintetheték. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 6t évig.

Az adatkezelés a kézoktatasi 1nf0rmac1os irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarélag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magéban. . S ‘

V. Zaré rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazd fiiggelék kapesolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari iroddban, a tanari szobdban
hozzaférhetd szervezeti és mukodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az

intézmény vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak mellékletét képez6 jelen Szabélyzat a
nevelotestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan vilik érvényessé.
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl
52016 1992. évi LXIII. térvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhato az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak,
ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvéanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok
—teljes korii, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miiveletek Gsszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezese, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozdsa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adaifeldolgozds. az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feltételek elvégzése, fliggetlentil
a miiveletek végrehajtisahoz alkalmazott médszert6l és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasardl — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatdllomdny: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozdval.



