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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A MOA Magan Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak I. szamu melleklete

Az altalanos ¢s a polgarok személyes adataival kapcsolatos
eljarasok rendjére vonatkozo adatkezelési szabalyzat

Ervényes: 2018. majus 1-t6]

Felelos:  Toth Beata intézményvezeto

Torvényi hattér:

2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioé
szabadsagrol E torvény célja az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd szabalyok
meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek magénszférajat az
adatkezelok tiszteletben tartsak, valamint a kiziigyek atlathatosaga a kozérdeki és
a kdzérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz0do jog érvé-
nyesitésével megvaldosuljon.
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Az Orszaggyiilés ezt a térvényt az informacios dnrendelkezési jog és az informa-
cioszabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a koz-
érdekii ¢s a kizérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo
Jjog ervenyesiilését szolgdld alapvetd szabalyokrol, valamint az ezen szabalyok el-
lenorzésere hivatott hatdsigrol az Alaptirvény végrehajtasara, az Alaptorvény VL
cikke alapjan alkotta.

201 1.évi CXC tiirvény a nemzeti kbznevelésrél. Ez a térvény 26. pontja rendel-

kezik a kiiznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiiltnle-
ges adatok nyilvantartasarol és tovabbitasarol.

1. Altalinos adatkezelési szabalyok

1. A szabalyzat célja

E térvény célja az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd szabalyok meghatdrozisa,
a termeszetes személyek maganszférajanak az adatkezelok altali tiszteletben tar-
tasa. valamint a kdziigyek atlathatosaga a kizérdeki és a kozérdekbol nyilvanos
adatok megismerése ¢€s lerjesziése a jog eérvényesitése a célbol, ugy, hogy
jogszabdlyi rendelkezései alapjan meghatarozza iskolank személyes adatok
védelmével ¢és a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaval kapesolatos
feladatait és eljarasrendjét.

- az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabilvainak rogzitése,

- azon személyes és killonleges adatok kirének megismertetése az intézménnyel jog-
viszonyban dllokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitiasra meghatalmazott munkavallalok kérének rigzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési. tiirlési rendjének meghatirozasa.

- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kiz-
lése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozisa.

2.Az adatkezelés elvei

A 2011, évi CXIL torvény 4. § érielmében személyes adat kizarolag meghatarozott
celbol, jog gyakorlasa és kitelezetiség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatke-
zelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvenyvesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés céljanak megvalosula-
sahoz elengedhetetlen. a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél meg-
valosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.
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A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kap-
csolata az érintettel helyredllithato. Az érintettel akkor helyredllithato a kapcsolat,
ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel. amelyek a helyreal-
litishoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szilkséges - naprakészségét. valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3. A szabalyzat személyi hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat hatilya kiterjed a MOA Magan Altalanos Iskola
alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozoira (vezetd, pedagogus, nevelést, oktatast
segitd s egyéb alkalmazottak) és tanuléjira nézve kitelezd érvényii. Az adatkeze-
lési szabilyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és hatdrozat-
lan idére szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagydst kiveté datummal létesitett tanuloi jogvi-
szony esetén a kiskort tanulo sziildje kiteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
idotartama a jogviszony létesitésétol kezdodden legfeljebb a tanuldi jogviszony meg-
szlinését kavetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd t6rzskinyv. a beirdsi naplo. az osztalynaplo, amelyekre vonatkozoan az
irattéri Orzési ido az irdnyado. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.  Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd détummal létesitett
munkavallaldi jogviszony esetén a munkavallald kételes tudomasul venni, errél a
Munka térvénykdnyve 76.§ (6)-(7) bekezdése. valamint a 76/B. § szakaszai szerint ké-
sziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak keze-
lése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kiivetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabdlyok altal kételezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat kar-
bantartisaért az intézmény igazgatéja a felelés.

4. A szabalyzat targyi hatilya

Az iskola dltal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat
nem tartalmazo nyilvantartasokat. valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat,
tovabba az iskola dltal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat
nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza. A személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.

Az iskolaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
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hozzaférés, megvaltoztatis, nyilvinossdgra hozatal, illetve sériilés, t6rlés vagy
megsemmisillés ellen. Iratot munkakéri feladat ellatidsan kivill a munkahelyrol
kivinni, valamint a munkahelyen kiviil feldolgozni, tirolni csak az igazgato
engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg. Az iratok kezelése, taroldsa soran ki kell zarni annak a lehetdségét,
hogy illetékielen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhatd helyiségben, elkiildnitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgdld iroddkat a kizalkalmazott tavozasakor kulesra kell
zarmmi. Az irodahelyiségek nyitva tartisa miatti iratokhoz térténd illetéktelen
hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

5. Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi térvény és a kizalkalmazottak jogallasardl szolo térvény 5. sz. mellék-
lete alapjan nyilvantartott munkavallaloi adatok:

a) név, szilletési hely és id6, dllampolgdrsag:

anyja neve, csaladi allapota. gyermekei sziiletési ideje.

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ szama, addazonosito jele, bankszamlaszama

b} allando lakeim és tartozkodasi hely, telefonszam; azonosito szama. email cime

¢) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltétt ido, munkavallaléi jogviszonvba beszamithatd idé, besoroldssal
kapecsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek.

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibbi az azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai. azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tdrvény altal kitelezoen kezelendo adatokon kiviil az intézmény az illetmények at-
utalasa céljabol kezeli a munkavdllalok bankszamldjdanak szamit.

Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon. alakban és barmilyen eszkoz felhasznala-
saval keletkezett — adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetGen keletkezik és a munkavallalo
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kire az alabbi:
[ a munkavallald személyi anyaga,
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[ a munkavallalé tajékoztatasirdl sz616 irat,

[ a munkavillaldi jogviszonnyal dsszefliggo egyveb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

[ a munkavéllalo bankszamlajinak szdma

[ a munkavallald sajat Kérelmére Kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

2 Lasd a Munka térvénykdnyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszait
A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitis vezethetd. amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
» az intézmeény vezetoje es helyettesei.
s arz intézmény gazdasdgi vezetdje és — munkakiri leirdsuk alapjan — beosztot-
tai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
s avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellenor, re-
vizor, sth.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgaldja
* az intézményvezetd helyettes
s a7 intézmeny gazdasagvezetdje
s az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléniisen a jogosulatlan hoz-
zaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisi-
tés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovibbitidsa ha-
ldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Otjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellenrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol
valo tirlés, sth.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavillaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a mun-
kavallalo személyi anyaganak tsszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és je-
len szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tdrolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen cso-
portositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben
zart szekrényben kell Grizni.
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A személyi anvag része a munkavdillaloi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes madszerrel is ve-
zethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni
a kivetkezd esetekben: 8

* amunkaviszony elsé alkalommal vald Iétesitésekor

* amunkaviszony megsziinésckor
* ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekévetkezo valtozasokrol 8 napon beliil kiteles taje-
koztatni a munkaltatéi jogkor gyvakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az
adatok dtvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitdasai és az munkavillalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantar-
tdsat a gazdasdgvezetd és az iskolatitkar végzik.

5. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok (2011. évi CXC 41 §).:
a) a tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga dllando lakasénak és tartoz-
kodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyaror-
szag teriiletén tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogosito okirat megnevezése,
srama;

b) sziild neve, dllando lakasinak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama:

¢} a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, igy killéndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a magdntanuloi jogviszonnyal kapesolatos adatok

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és minositése, vizs-
gaadatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek, tanuld rendelle-
nessegére vonatkozo adatok,

d) a tanulo- és gyvermekbalesetekre vonatkozo adatok,

e) a tankényvelldtassal kapesolatos adatok

f) eévfolyam ismétlésre vonatkozd adatok

g)a tanuloi jogviszony megszinésének idopontja és oka

h.) az orszdgos mérés-értékelés adatai

i) a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

- a tanuld azonosité szama,

) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek
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e az intézmény igazgatdja

® az igazgatOhelyettesek

* a7 osztalyfondk

* az intézmeény gazdasagvezetdje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas. tovab-
bitas, nyilvanossigra hozatal, tirlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-
semmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informa-
tikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érde-
kében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (el-
lenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok sze-
mélyi adatainak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A diakok személyi adatai kdzoitt az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell drizni:

s {sszesitett tanuloi nyilvantartas

s tirzskinyvek

* bizonyitvanyok

*  beirisi naplo

* osztalynaplok

e adiakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziiksé-
ges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
elliatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartds a kivetkezd adatokat tartalmaz-
hatja: 9

+ atanuld neve, osztalya,

* atanuld azonosito szama, diakigazolvanyanak szama
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e dllandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

* atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvéantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyil-
vantartds minden €v szeptember 1-jéig elso alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd, A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarola-
sanak modjaval biztositani kell. hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
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hozzi. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban tor-
ténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld €s sziilGje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kéte-
les tdjékoztatni az osztalyfonsket, aki 8 napon beliil kiiteles intézkedni az adatok at-
vezetésérdl.

6.A személyes adatok védelme

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehaj-
tani, hogy az e térvény és az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok alkalmazasa
soran biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét Az adatkezels. illetve te-
vekenységi kirében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok biztonsaga-
r6l, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket 6s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb
adat- €s titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisahoz szilkségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hoz-
zaférés, megvaltoztatas, tovabbitas. nyilvanossagra hozatal. torlés vagy megsem-
misités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott tech-
nika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valds ellen. ( 2011. évi CXIL. tér-
vény 7. §)

A személyes adatkezelést végzé személyek felelésséggel tartoznak azért, hogy
tevékenységiiket az adatkezelést elrendeld jogszabaly, annak hianyaban pedig az
érintett hozzdjarulasanak megfeleléen végezzék.

A személyes adatkezelést végzo személyek a nyilvanvaléan Jogsértd adatkezelési
utasitast kitelesek megtagadni és erre az utasitast ado figyelmét felhivni

Az erintett hozzdjarulasin alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet
elozetesen tdjékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérol és kérésre a
hozzdjarulds megadasanak vagy megtagadasinak az adatkezeld tevékenységi
korébe esd kivetkezményérél.

Az adatok tarolasi médjat ugy kell megvalasztani, hogy toérlésik az adatiorlési
hataridd lejartakor. illetve ha az mas okbdl szilkséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatdrozott célra hasznalhatok fel.
Az intézményben szamitogépen lévé nyilvantartasokba torténd belépés csak az

igazgato engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a
munkakdéri feladatok ellatasa céljabol engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsig
(az intézményvezetin Kiviil)
Alkalmazotti Igazgato helyettesek,
alapnyilvantartas gazdasagi vezetd, gazdasdgi {igyintézo,
(bér- és adatprogram) gondnok
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Tanuléi nyilvantartas Gazdasagi vezetd, iskolatitkar
Statisztika [gazgat6 helyettesek,
gazdasagi vezetd,
Vagyonnyilvantartas gazdasagi vezetd
7 Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valésitani a celhoz kotott adatkezelést,
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiilds szerv
megindokolta, jogszabalyi hivatkozdssal alatimasztotta az adat kezelésére valo
Jogosultsdgot. Amennyiben az tgylel érdeke kivanja az adatszolgéltatas teljesitesét,
akkor az iskola a kért és rendelkezésre &llo adatokat a megkeresést kiildd szerv
részére dtadja.
Az érintettnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba valo betekintés lehetdségét
¢s errdl masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iskola dltal kezelt sajat
személyes adatokat tartalmazo nyilvantartashol — torténa adatszolgaltatas
engedélyezése soran tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartas szamitogépes vagy
manualis (esetleg mindkettd), az adatszolgdltatas irdnti kérelem elbirdlasa az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Az erintett a jogainak megsértése eseten, valamint a 2011, évi CXIL torvény 21. §-
ban meghatdrozott esetekben az adatitveve az adatkezeld ellen birdsaghoz fordul-
hat. A birosig az tigyben soron kiviil jarel. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabaly-
ban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. A 21, § ( 5) és (6) be-
kezdése szerinti esetben a részére toriénd adattovabbitas jogszertiségét az adatat-
vevd kiteles bizonyitani (2011, évi CXIL. torvény 22, §)

8. Ellenérzés

Az intézmény vezetbje rendszeresen kiteles ellendrizni a személyes adatok
védelmének érvénvesiilését, igy killéniisen:
* az intézmény adatkezelési szabalyainak aktualitdsat, rendelkezése torvényességét;
*az adatszolgdltatdsok engedélyezésére vonatkozo Jogszabalyi rendelkezések
betartasat;
* az adatvédelmi nyilvantartas vezetését:
*a nyilvintartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések
megfeleloségét.
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9. Kbzérdekii adatok nyilvinossiga

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatéro-
zott egyéb kézfeladatot ellaté szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt:
kézfeladatot ellato szerv) lehetéveé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii
adatot és kézérdekbdl nyilvénos adatot - az e torvényben meghatirozott kivételek-
kel - erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.
Kézérdekbol nyilvanos adat a kizfeladatot ellato szerv feladat- és hataskérében
eljard személy neve, feladatkére, munkakére. vezetdr megbizasa, a kézfeladat ella-
tasaval dsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a szemé] ves adatai, ame-
Iyek megismerhetéségét tirvény eloirja.
Ha t6rvény masként nem rendelkezik. kozérdekbdl nyilvanos adat a Jogszabaly
vagy allami, illetéleg helyi onkorményzati szervvel kotétt szerzédés alapjan kote-
lezGen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nynjto szer-
vek vagy személyek kezelésében lévd, e tevékenységiikre vonatkozo. személ yes
adatnak nem mindsiilé adat. (2011. évi CXII. térvény 26, &)

Az intézményt érintd kozérdekii adatok kiiléndsen:

* az intézmény felépitése,

* az intézmény feladat- és hataskire,

* az intézmény kézalkalmazottainak neve, beosztisa,

* az intézmény miikodésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok.

*az intézmény hataskirébe tartozé cgyeb allamigazgatasi, Snkorméanyzati feladatok
vegzése kapesan keletkezett adatok.

Az intézmeény egészét érinté 6ndll kozérdekii adatok kiadasdra iranyulo kérelmet
az intézményvezetd birdlja el. A kozérdekii adat kozléséért, valamint az iigyfél 4ltal
kért iratmasolatokért megallapithaté  koltségtéritésrél — a konkrét kérelem
figyelembevételével — az intézményvezetd dont.

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo kérelmet az intézmény vezetdjéhez
irasban lehet eléterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett tigyintézo beavatdsaval gondoskodik arrol, hogy a
kozérdekii adat megismerésére irdnyulo  kérelem teljesitése 30 nap beliil
megtdrténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmezo 8 napon beliil a
megtagadas indokainak kézlésével értesitést kapjon.

10. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositisara

Az adatkezelés altal érintett szemellyel az adat felvétele elétt kazolni kell, hogy az
adatszolgdltatds énkéntes vagy kitelezi, Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell
jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabilyt is.

= 11 -
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A munkavillalo, a tanul6 vagy gondviseldje tijékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti szemelyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, ame-
lyet az adatkezeld kiteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseltje
Jjogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és mi-
lyen terjedelemben tovabbitottik.

A munkavillalo a kizokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy térlését csak kiszokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulé nyilatko-
zata vagy dintésének az illetékes szervek altal tértént megviltoztatasa alapjan kér-
heti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetéje
tajékoztatist ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarél, az adatfel-
dolgozd neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Bsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjék vagy kaptéik meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd for-
maban kiteles megadni a tdjékoztatast.

I1.A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések

(Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eloirasait, valamint az Adat-
védelmi torvény 11-12. §-at)

Az intézmény minden munkavillaléjanak kiitelessége az adatkezelés jogszabilyok-
ban és e szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az
iskola tandrai, vezet6i feladatkort elldté munkavallaldi felelések a tudomasukra jutott
adatok védelméért, A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizdrolag az e sza-
balyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott madon tovabbithatjak. A
szemelyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon térténé. irdsos vagy biarmely
mas maodon térténd) tovabbitisa szigoruan tilos,

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult minésité szol-
gdlati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vo-
natkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanu-
16i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye. a szobeli feleletekre vonatkozé ada-
tok) szintén szolgalati titkot képeznek. | lasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek
a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk vagy
munkavallalok birtokdba jutott informaciok, tovabbg az erettségizok szereplésével és
eredményeivel kapesolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének kitelezeti-
sége az €rettségi vizsga minden adatdra vonatkozoan érvényes.

12. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai:
e csaladi €s utonév (nevei)
» nok esetében leanykori csaladi és uténéy (nevei)
® nem
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e sziiletési hely és ido
* anyja leanykori csaladi és uténeve (nevei)

A polgar lakcimadata:

* bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodési helyének cime (a tovabbiakban egyiitt:
lakeim)

Adatszolgaltatés: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben
meghatirozott tartalmu és terjedelmii kéizlése,
Ezen beliil:

* egyedi adatszolgaltatas: egy pol gar adatainak kozlése:

* csoportos adatszolgdltatds: az adatj genyld altal vagy Jogszabalyban meghatarozott

szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kézlése.

13. Zaradék

Jelen szabdlyzat: 2018, majus 1- t6] hatdlyos.

Modositisa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.

A mddositas dtvezetése az intézményvezeté feladata.

Az iskola Sziil5i Munkakizossége, illetve az iskolai didkonkorményzat képviseletében
alctirdasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogada-
sakor egyetériési jogunkat gvakoroltufk,
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