1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT



1.Altalanos rendelkezések

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvényben meghatdrozottak szerint a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
egyetértésével az Oveges Jozsef Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata az alabbiak szerint
kertilt megallapitasra:

A szabalyzat jogszabalyi alapja:
Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

e A személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

e A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

e A Kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény

A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatasa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és a
jogalapjarol, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés
idoépontjarol, illetve arrol, hogy Kik ismerhetik meg az adatokat.

A szabdlyzat megtekintése:

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk és sziileik megtekinthetik a konyvtarban, a tandri
szobdaban, illetve a telepiilés honlapjan.

Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyeb esetekben az intézmény vezetdje ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
kozalkalmazottjara és a tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

e Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, €s
hatarozatlan id6re szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a
Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B.§ szakaszai szerint
késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni.



2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatéasi torvény 2. szamu mellékletének” A kozoktatési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai:

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

1. név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

2. allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,;

3. munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

- munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotele

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények
atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

1. a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakdsasnak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszadma, nem magyar allampolgar esetén a

tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

2. szil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

3. tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz¢ adatok,

- beilleszkedési, tanulési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkozo adatok,



4. a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
5. a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- a tanul6 azonositd szdma
6. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3.Az adatok tovabbitasnak rendje
A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adati tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott €s kezelt személyes é€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

1. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

2. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek,

3. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

4. a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

5. a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési
intézményhez és vissza,

6. az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

7. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.



4.Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkdrének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat
betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményegység
— vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.2 fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet 1. és 2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 pontokban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 pontokban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a2.2fejezet 6. pontjaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézmeényegység — vezeto helyettes
e a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet 3. és 6.
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezet 5.6.8. szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése

e akozalkalmazottak bankszdmla szdmanak kezelése

e a2.1fejezet 3. pontja szerint munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra

vonatkozo 0sszes adat kezelése,

e a?2.l fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat,
a tanulok adatainak kezelése a 2.2 1.2.5. pontjai szerint
a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 1. és 2. pontjai szerint
a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
adatok tovabbitasa a 3.2 4. pontjaban meghatarozott esetben.



Osztalyfonokok:

e a3.2fejezet 3. pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilok felé,

e a2.2fejezet 4. pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az iskolatitkdrnak

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2 fejezet 4. pontjaban szerepld adatok,
e a3.2fejezet 7. pontjdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
e a2.2fejezet 4. pontjaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az elektronikus modszert kotelezden is elrendelhetd.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok kore

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozod, amely a kozalkalmazott jogviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor , illetve azt kovetden keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga,

e akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e akozalkalmazott bankszamlajanak szama.



e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),
sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézményegység - vezetdje
e azintézmény egys€g — vezetd helyettese
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az e fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartds. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartéas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes mddszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:



a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,
a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor,

ha a kozalkalmazott adatat 1ényeges mértékben megvaltoztak.

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

A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat és az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek
e azintézményegység vezetdje
e azintézményegység — vezetd helyettese
e aziskolatitkar

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 tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem stb.) kell
tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztadlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartds
torzskonyvek
bizonyitvanyok
beirasi naplo
osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.
Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e sziletési helye €s ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,



e atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
ervenyesiteésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tdajékoztatdsa, kérelem az érintett adatinak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyt adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett vadatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozéd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenyseégérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzértheté forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény

kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.



Az intézményegység - vezetd — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol 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 k6z1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint
birdésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.



Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Szakszend , 2014. oktobert 07..

Palotainé Papp Eva
igazgato



