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Altal&nos rendelkezések

Jelen szabalyzat az Eurdpai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsardl, valamint a 95/46/Ek iranyelv hatdlyon kiviil helyezésér8l sz6l6 rendeletében, més
néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR)
foglaltak figyelembe-vételével késziilt. Jelen szabalyzat mellett az Iskola rendelkezik adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyzattal is.

Jelen szabalyzat vonatkozésdban adatkezels: ,SZAK-MA” Altaldnos Iskola és Kozépiskola
ElérhetOségei:

Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gyorgy u. 33.

Telefon: 06-42-875-920

E-mail: titkarsag@szakmaiskola.hu

Addszam:18816130-1-15

Nyilvantartasi szdm: 3/2006.

Képvisels :Sarka Béla igazgatod

Honlap: www .szakmaiskola.hu

1.1. Adatkezelési szabélyzét jogszabadlyi alapja és célja
Az iskoldban foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg,
az adatvédelemrdl és adatbiztonsdg részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Jelen adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

» az Burépai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/Ek iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6lo rendelete (GDPR),

* az informacids dnrendelkezési jogroét és az informdcidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény

* aNemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC., torvény,

*  afelnbttképzésrél sz016 2013, évi LXXVIL térvény,

* a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasdrdl sz616 229/2012, (VIIL28.) Korm.

rendelet,

Jelen adatkezelési szabdlyzat célja:

* az Eurdpai Unid és az Eurépa Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérd! és
az ilyen adatok szabad dramldsdrdl sz6l6 unids rendeletében meghatdrozott el6irdsoknak
torténé megfelelés,

= az iskolai adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatmyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének rogzitése,

* atitoktartdssal kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
A ,SZAK-MA” Altaldnos Iskola és Kézépiskola miikédésére vonatkozé jelen adatkezelési
szabdlyzatot az igazgaté elGterjesztése utan a nevelStestiilet 2021.03.19.-i értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint az iskola titkdrsagan .

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatilya

= Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatGjira, vezetSire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjdra nézve kotelez6 érvényi.

* Jelen adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsdnak idSpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szdl.

* Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskortt
tanul6 sziil§je ~ koteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét frdsban tdjékoztami kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama tanuléi jogviszonytél kezdSdéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz{inését
kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési idé az irdnyado, Az
irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni, a nem selejtezhetd
dokumentumokat jegyzokonyv mellett 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

* Jelen adatkezelési szabdlyzatban foglaltak megismerésérdl a munkaviszonyt létesits, a
munkaviszonyban allé munkavallalé kételes irdsban nyilatkozni, a megismerési
nyilatkozatokat az intézmény dokumentaltan a szabalyzathoz csatolva az Iratkezelési
szabalyzat részét képezd Irattdri tervben foglalt idStartamig megdrzi, majd ennek lejaratat
kovetben iratselejtezés keretében, jegyzOkonyv felvétele mellet megsemmisiti.

2, Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kbzoktatas Informécids Rendszerében (a tovabbiakban: KIR), valamint az intézményben
nyilvantartott adatok korét a Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény 41-44.§-ai
rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezfen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2,1. A munkavéillaldk adatainak kezelése, munkaltatdi adatkezelés

Az Iskola kezeli a Kézoktatasi Informacios Rendszerben nyilvéntartott, a jogszabély 4ltal
meghatarozott munkavallaldi adatokat:
- munkavallal neve
- anyjaneve
- sziiletési helye, ideje,
- oktatdsi azonosité szamat, pedagdgus igazolvany szamat,
- végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok
- munkakdr megnevezése
- jogviszony kezdete, megsziintetésének jogcime, idSpontja
- vezetdi beosztas
- besorolas




- jogviszony, munkaviszony idGtartama, tartds tavollétének idStartama
- munkaidejének mértéke

Kezeli a munkavallalassal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

- csaladi dllapot, gyermek sziiletési ideje,

- dallampolgarséag, '

- taj szdm,

- adobazonositd jel,

- munkavallalok bankszamlaszdma

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime,

- iskolai végzettség igazolasa a munkakor betoltéséhez,

- amunkaban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besorolds.

- a fédlldsu pedagégusoknal a munkavallalé mindsitésének idGpontja és
tartalma,

- hatésagi erkdlesi bizonyitvany (minden dolgozonal),

- foglalkozas-egészségligyi alkalmassag,

- kapott dijak, elismerések,

- munkakér, munkakorbe nem tartozé egyéb megbizdsok, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési kitelezettség,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény tovdbba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag mértéke, kiadott szabadsdg nyilvantartasa,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és jogcimei

- amennyiben mas adat sziikséges és annak kezelését a vonatkozd
jogszabdlyok nem rendelik, akkor annak kezelése hozzdjarulds és azt
megel8z6 tajékoztatds alapjan torténik.

Oraadé tandrok adatainak nyilvéntartdsa: az Intézmény nyilvintartja az éraadd

-nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

-nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valé tartézkodds jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeését, szamat,

- lakdhelyét, tartdzkodési helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatdsi azonosité szamat

- oktatott targyak megnevezését.

Az iskola a foglalkoztatdsi jogviszonyban &llokra vonatkoz6é — GDPR 9.cikk szerinti -
kiilonleges adatokat nem kezel.




Jogalap: a NAIH beszamoldiban foglaltakra, mely alapjan az Intézménynél — mint
kézfeladatot ellato szervnél — ezen adatkezelések esetében a kozfeladat ellatssa a jogalap.
Azonban az Intézményben ezen adatkezelések tekintetében nagyon sziik korben
eléfordulhat olyan adatkezelés, amelynél hozzdjarulas lehet a megfelel$ jogalap. Mivel
itt a felek (Intézmény és a munkatars) kozott fliggéségi viszony 4ll fenn a Hozzédjarulas
csak oft lehet jogalap, ahol nem jar, nem jarhat hatrannyal a hozzdjarul munkatérs 4ltal
torténd meg nem adésa (pl. kirdnduldsra jelentkezés, iinnepségekrdl készitett fotd
honlapon valé megjelenitése, tinnepségeken fotd készitése, felhasznélésa).

A  munkavdllalétél csak a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése,

megsziintetése vagy az Mt-bil szarmazé igény kovetelése szempontjabdl lényeges
nyilatkozat megtétele vagy személyes adat kozlése kovetelhet§. A munkéltaténak
adatkezelései jogszeri(iségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkéltatod koteles a munkavallaloktol kért adatok kérét elére
oly mdéddon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsz{inéséhez kapcsolddjanak.

Csak okirat bemutatasa kovetelhet6 meg, fénymasolni az iratokat tilos, ez

nyilatkozat kéréssel helyettesithetd. _

Amennyiben az adatokon eltérd célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a

célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden

szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat

kezelni olyan tjabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amennyiben foglalkozas egészségiigyi vizsgalat sziikséges, a munkavallaléval szemben
csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet jogszabaly ir el8, vagy amely
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa vagy
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai
Az alkalmassagi vizsgdlat soran részletesen tdjékoztatni kell a
munkavallalot, illetve leend6é munkavallaldt tobbek kozott arrdl,
hogy az alkalmassdgi vizsgalat, mely jogszabély, jogviszonyra
vonatkozd szabdly alapjan, milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.
A vizsgalt leend6 munkavdllalék és munkavallalok, illetve a
vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg az eredményeket.
Az  iizemorvosi  alkalmassagi  vizsgdlaton  résztvevd
munkavallaldkrdl a munkaltatd csak az informaciot kaphatja meg,
hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban
nem ismerheti meg.




A munkaltato6 ellendrzési joga nem korlatlan jog, fontos az ardnyossag €s az
adatminimalizalds valamint a fokozatossdg. Az Intézmény munkatdrsa csak
munkaviszonyaval &sszefiiggl magatartasa korében ellenérizhetd.
Az Intézmény altal biztositott szamitastechnikai eszk6z, e-mail cim,
kommunikacids eszkoz eltéré megallapodas hianyaban csak a
munkaviszony teljesitéséhez hasznalhato.
A munkavallalé munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése sordn az
alabbiak szerint kell eljarni:
Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére,
vagyis csak akkor lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmii, hogy
az alkalmazni kivant eszkéz, médszer 4ltal az ellenérzés titjan a
védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megelGzhetd.
Az ellendrzés csak a szitkséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez
egyszerre jelenti az adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is,
hogy a személyes adatokat csak a sziikséges esetben, és csak az
arra feljogositott személyek hasznalhatjdk fel.
Az ellen6rzés csak a munkaval Osszefliggésben térténhet, a
munkavallalok maganélete nem ellenérizhet6. A munkavallaldkat
a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, és ezt a
munkaltatonak tiszteletben kell tartania.
Az ellenérzésnek minden esetben a munkavéllalék emberi
méltdsdganak tiszteletben tartasaval kell térténnie. Az ellendrzés
nem irdanyulhat a munkavallalok megfélemlitésére, megaldzaséra,
zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.
A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel —
1épesbzetes ellendrzési rendszert kell alkalmaznia, amelyben
megfelelGen érvényestilhet a személyes adatok védelme, illetve,
hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a
munkavallalék maganszférajat. Példaul az ellenérzés sordn
elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellenérzése, nem
ismerhet6 meg az e-mail tartalma. A munkaltat6é nem jogosult az
e-mail-fidkban tarolt maganjelleg(i e-mailek tartalmat ellendrizni.
A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalé jelenlétét a
munkaltatdi ellendrzés soran.
Az Intézménynek, mint munkdltatonak a munkavallaléit el6zetesen és
frasban tajékoztatnia kell az ellendrzésrdl és a hozz4 kapesolédd esetleges
adatkezelésrol.
A munkavallalé dltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélatdval
kapcsolatban a szamitégépen rogzitett, lementett informéciok — az elmentett
fethaszndlonév, jelsz6 — a munkavallalé személyes adatainak tekintendék.




2.2, A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az adatok kezelésének jogalapja: kozfeladat elldtdsa, (Kéznevelési torvény 41. § (4)

bekezdése)
Az iskola tanuléi nem tankotelesek, dontben felndtt kortak, igy a sziildi adatok csak a

16-18 év kozottieket érinti,

a) a tanuld neve (felndttek esetében sziiletési név is),

b) szliletési hely, id6

c) TAJ szama, felndtteknél: addazonositd jel

d) anyja neve,

e) allampolgarsaga

f} személyiigazolvanyéanak és lakeim kartydjanak szama

g) a felvételt kért tanuld addigi iskolai végzettségét igazold év végi és zdrd
végbizonyitvanyok hiteles masolata,

h) feln6ttoktatasban az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok, (az
iskolaban a felnéttek gimnaziuma eseti munkarend szerinti képzés folyik)

i) amennyiben mas adat sziikséges és annak kezelését a vonatkozd
jogszabalyok nem rendelik, akkor annak kezelése hozzdjarulas és azt
megelGz0 tajékoztatds alapjan torténik, amennyiben a hozzdjarulds
valamennyi jogszabdlyi feltétele (6nkéntes, egyértelmdi, konkrét, elézetes
tajékoztatas) fennall.

Tajékoztatni kell a tanuldkat, hogy az intézmény honlapjan az , Adatvédelem” meniipont alatt
megtaldlhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, adatvédelmi és adatbiztonsédgi szabalyzata,
adatvédelmi tisztvisel0 neve, elérhetdségei.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adafainak tovabbitisa

A koznevelési torvény 41. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt adatok — a kéznevelési
torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 —
GDPR altal rogzitett és az Adatbiztonsagi és adatvédelmi szabélyzatban is
nevesitett adatkezelési alapelvekre tekintettel ~ tovabbithat6k a fenntarténak, a
kifizetOhelynek, a jarulék fizetéséhez kapcsolodd szerveknek, birdsagnak,
rendOrségnek, ligydszségnek, a kozneveléssel Osszefitggd igazgatdsi
tevékenységet végzb kozigazgatasi szervnek, hatdsdgnak.

Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatashoz, a
juttatdsok, kedvezmények, kitelezetiségek megallapitasahoz és teljesitéséhez, az
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitéséhez az ezek teljesitéséhez
szitkséges mértékben, a kdznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartdsok
kezelése céljabol, a cél eléréséhez sziikséges mértékben kezelheti és tovéabbithatja
A koznevelési torvény 63. § (3) bekezdésében rogzitett pedagégus igazolvanyra
jogosultak esetében a kiallitashoz sziikséges valamennyi adat a KIR rendszer

7




miikodtetdje — Oktatasi Hivatal — részére dtaddsra kerdiil,

3.2. A tanulok adatainak tovabbitisa

Az iskola kizardlag csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, melyekre jogszabalyi
felhatalmazdsa van,
Mivel az iskoldban kizardlag felnSttoktatds folyik, az e képzési formahoz kotédd
szabalyok az irdnyaddak.
A tanuldi adatbazist a KIR tartalmazza, melynek adatalt a jogszabdlyban felhatalmazott
korben és jogkdrben 4t lehet adni, illetve az illetékes hatdsdgi és iranyitasi szervek
atvehetik,
A KIR adatbazisa oktatasi azonositd szamot ad ki:

o a tanuldi jogviszonyban all6 tanuldnak,

o apedagogus munkakdrben dolgozé pedagdgusnak,

o a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakérben dolgozd

alkalmazottaknak,

o az 6raado pedagdgusoknak,
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennck biztositdsa érdekében a
jogszabalyban meghatédrozott rendszerek 6sszekapcsolhatdk.
A tanuldi és foglalkoztatotti adatbazis elektronikus régzitése az Oktatasi Hivatal
felitletén adott forméatumban kotelezé.

Az Intézmény az esetenkénti (pl. rendérségi vagy mds hatdsdgi megkeresés)
adattovabbitasairdl az adatvédelemrdl és adatbiztonségrol sz616 hatalyos szabalyzataban
foglaltak szerint adattovabbitasi nyilvantartdst vezet, melyet évente lezdr és az
iratkezelési szabdlyzatban foglalt hataridéig megériz, majd ezt kdvetden jegyz6kényv
felvétele mellett megsemmisit,

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatérozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
igazgato a felelGs. Jogkorének gyakorldsara az ligyek aldbb szabdlyozott kirében helyetteseit, a
gazdasagi vezetdt és az iskolatitkart hatalmazza fel.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté
személyesen — vagy utasitasi jogkorét alkalmazva - latja el.

Az iskola személyes adatokat kezel6 munkatdrsait titoktartdsi kotelezettség terheli.

Munkéltatéi jogkorében koteles szabédlyozni az egyes munkateriiletekhez tartozé adatkezelési
jogkoroket és kotelezettségeket.

Ellendrzési jogkoérében gondoskodik ezek betartdsdanak folyamatos ellendrzésérdl.

Koteles az Oktatdsi Hivatal adatszolgdltatdsi feliiletén regisztralni magat, mint a feldolgozott
adatokért egyszemélyben felelds vezetd.

Jogkorét és feladatkérét megoszthatja az egyes teriiletek feleldseivel, de minden adatszolgéltatas
lezarésa igazgatdi jogkor marad.




Az igazgatd személyes feladatai:

» az adatkezelések rendszeres ellendrzése,
» az adattovabbitas rendszeres ellenrzése,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezelGi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett kérben,

Igazgatohelyettesek:

>

>

=3

az 5ZMSZ szerinti helyettesitési rend alapjan ellatjdk az igazgatoi feladatok
helyettesitését,

elékészitik az adatvédelmi elirdsok betartdsahoz, betartatisdhoz sziikséges
teenddket az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével,

ellenérzik az adatvédelem minden teriiletét, kiemelten a tanuldi jogviszonyhoz
kotodé személyes adatok kezelését, a taniigy-igazgatdsi dokumentumokban vald
torvényes alkalmazasukat.

Részmunkaidés igazgatohelyettes:

»

>

Felel az osztalyfonokok munkdja soran az iskolai dokumentumokban éltaluk rogzitett

tanuldi személyes adatok védelméért, :
ellendrzi a tanuléi jogviszonyhoz kotddd tanuldi személyes adatok jogszabaly altal

eldirt kdvetelményeinek a teljesiilését.
felel a tanuldi jogviszonyhoz kotdd iskolai dokumentumok jogszabdly altal el&irt

Grzésének a biztositasaért.
A munkakéri leirdsokban rogzitett titoktartasi kdtelmek betartasit folyamatosan

ellenérzi,

Gazdasagi vezetd:

> Feleldsséggel tartozik a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi
jogviszonyra vonatkozé dsszes adat kezeléséért, védelméért,

» kezeli a munkavallaldk és a tanuldk bankszamlajanak szamat az utaldsok és a befizetések
céljabol,

> a tanul6i KIR adatbazis alapjan jogosult a tanuldi adatbédzis dtaddsdra a Magyar
Allamkincstirnak az éves normativa lehivasakor, illetve annak jogszer( felhasznalasdnak
ellenérzése soran,

> a munkakoréhez kapcsolodé adatbézis kezelésére az OH elektronikus feliiletén jogosult

regisztralast kérni az adatkezelésre jogosultsdgaval Gsszhangban.

Iskolatitkar:

» Az igazgaté utasitdsa alapjén jogosult az iskoldban tanuldi jogviszonnyal rendelkezd
valamennyi tanulo személyes adatainak a kezelésére, a kéznevelési torvény 41. § (4), (7)-
(8) bekezdéseiben meghatdrozott adatainak kezelésére,

» Vezeti a tanuldi felvételnél a beirasi naplédt, ez alapjan az osztalyfénokoknek atadja az
adott osztdly tanuldinak torzslapban és osztalynapléban régzitett adatait.




Az igazgatd altal dtruhdzott jogkdrben jogosult az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett, az
iskola részére kitelezben eldirt elektronikus feliiletek kezelésére, az OH altal
meghatarozott tartalommal és formaban a tanuléi adatok feltdltésére (KIR adatbazis, KIR
statisztikai jelentés), tovabba az érettségi egész folyamataban az adatok rigzitésére.

Az adatszolgaltatdsok lezardsdra minden esetben az igazgato jogosult.

Végzi az iskola székhelyén az irattdri rend alapjn irattirazdst, gondoskodik az iratok
szabélyzatban régzitett kezelésérdl, tarolasarol, selejtezésérol.

Tobb iskolatitkar alkalmazasa esetén az igazgatdé meghatdrozza a munkamegosztist és a
telel8sségi kort.

Gazdasagi iigyintéz6:

>
3

Végzi az iskola foglalkoztatdasi jogviszonyban dlldk adatainak adatkezelését.

A munkaszerzédések megkotésének elGkészitése sordn az érintett személy személyes
adatait kezeli, adattovabbitast végez a jogszabalyok altal el8irt szerveknek (OH, NAV,
MAK),

Felel a foglalkoztatasi jogviszonyban dll6k személyes adatait tartalmazé iratanyagainak
Orzéséért, védelméért,

Az alkalmazottak személyes adataiba valé betekintést csak az igazgatd egyidejli
tajékoztatasa mellett, hatdlyos jogszabélyi el6irds alapjan biztosithat. A betekintést a
betekintési lapon dokumentalni kell.

Osztalyfénok:

>

Régziti az osztalynapléban és a térzslapon a tanulok személyes adatait, ellatja azokat a
megfelel$ zaradeékokkal, kételes azokat az igazgaté dltal kijeldlt iroddban (székhely
iroda, matészalkai koordindcids iroda) tartani, a sziikséges beirasokat ott elvégezni.

A szaktandrokkal egytittm{ikodve felelds a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
naploban torténd folyamatos dokumentalasaért.

Koteles a havi teljesités igazolasdhoz sziikséges valamennyi adatrégzitést elvégezni,

A személyes adatok véltozasa esetén a kapcsolddo feladatokat elvégzi, a szitkséges
bejegyzéseket elkésziti,

A tanuldk sajat adataikba barmikor betekinthetnek, harmadik személynek a tanuldk
adataiba a betekintés kizdrélag az igazgatd egyideji tdjékoztatdsa mellett, hatalyos
jogszabdlyi rendelkezések alapjén biztosithatd, a betekintés dokumentéaldsa mellett.

A kOznevelési torvény vonatkozé elbirdsai szerint kdteles az adott tanuldra vonatkozéan
adatokat meghatarozott kdrben atadni a nevel&testiiletnek (félévi és év végi osztalyozd
vizsgdra bocsétdshoz, a félévi és év végi tantargyankénti érdemjegyek megéllapitisahoz).
Osztalyfonoki 6rdn koteles a tanuldk részére ismertetni az iskola adatvédelmi
szabalyzatdnak rajuk vonatkozé részeit és segiteni Gket abban, hogy ismerjék az
adatvédelem elveit, f6bb szabdlyait, melyet a magan életben is hasznosithatnak.

Szaktandrok:

>
»

»

A tanuldk személyes adatait kezelik a befrasi napld, értékelések készitése sordn.

Az adatvédelem szabdlyai minden pedagdgusra egyforman kotelezdek, fiiggetleniil a
foglalkoztatds formdjatdl (munkaviszony, megbizasi jogviszony).

A tanulok személyes adataiba, tanulméanyi eredményeibe harmadik fél szdmara
betekintés, ahhoz térténd hozzaférés kizdrdlag az igazgatd egyidejli tajékoztatasa mellett,
hatalyos jogszabalyi rendelkezés alapjan engedélyezhetd, adhaté.
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>
A nevelé-oktatd munkat segitd alkalmazottak:
» A munkakori leirdsban rogzitett hatdskorben és jogkorben latjak el feladataikat.

Egyéb megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak:
» az dltaluk végzett feladatokhoz kapcsolodé adatvédelmi elvardsokat a megbizasi

szerzO6dés tartalmazza.

Iskolai rendszergazda, weblapszerkesztd:

» Segiti az elektronikus adatkoziés szabdlyos megtételét.

» Gondoskodik az iskola szdmitégépein tarolt adatok védelmérdl, az igazgatd Altal
szabalyozott hozzaféréseket egyéni kddok létrehozasaval biztositja.

» A jogszabdlyban elbirt adatataddsokat az elektronikus feliileten biztositja a rendszer
hibatlan m(ikodésével.

» Szigoru titoktartdsi kotelezettsége van az iskola szdmitogépein tarolt anyagokkal
kapcsolatosan, tovabba a feladatok ellatasa sordn tudomdsdra jutott adatok, informéciék
tekintetében.

» A honlap készitése soran beszerzi a honlapra keriil6 pedagdgusoktdl és tanuldktdl a
hozzajarulasukat, a személyes adatok (fotd, videofelvétel) honlapon térténé kozzététele

vonatkozasaban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1.Az adatkezelés altalainos médszerei

> Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez§ lehet:
* nyomtatott irat, R
e elektronikus adat,
* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivilt adat,
¢ aziskola weblapjan elhelyezett adat, fénykép.

» Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk.

» Fontos, hogy mivel az iskola még nem rendelkezik elektronikus alairasi lehetSséggel, igy
minden az iskola m{ikédéséhez kotodo adatszolgaltatas, adatmozgds, adatitvitel nyomtatott
formdaban az igazgatd ltal aldirva, iskola bélyegzGjével elldtva térténhet.

> Az igazgatd mellet/helyett alairdk kore az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatédban
meghatarozott dtruhdzott jogktrok alapjan meghatdrozasra keriilt.

» Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus rendszert kdtelez8en is elrendelheti (KIR lista,
intézménytorzs, KIR-STAT (statisztika), érettségire jelentkezés, stb.). Minden esetben
azonban az adatatadast az igazgaté zdrja le a sajat kédjaval.

» Az adatkezelés szorosan Osszefligg az iratkezelés rendjével, annak alapelvei az
adatvédelemre és megdOrzésre épiilnek. Az iratkezelési szabalyzat a szervezeti és m(ikédési
szabélyzat melléklete.

11




5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
52.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallalé személyével Osszefliiggésben adatot,
megdllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az iskoldban;

* amunkavallalé személyi anyaga (munkaszerz8dés, megsziintetés, médositasok, iskolai
végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata, erkdlesi bizony{tvany,
munkakdri leirds, bankszdmlaszadmat tartalmazé nyilatkozat)

* amunkavallaléi jogviszonnyal Gsszefliggs egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

» kapcsolatos iratok),

¢ iskolai

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* egyéni tantdrgyfelosztds,

* amunkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
¢ akozokirat vagy a munkavéllalé irdsbeli nyilatkozata,
s a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatésdg dontése,
» jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetSje és helyettesei, '
* azintézmény gazdasdgi vezetdje,
» agazdasagi ligyintézd, aki a kdnyvelést végzi,
e az adatvédelmi tisztviseld,
¢ avonatkozo jogszabalyok altal elSirt ellenSrzést végzs szervek megbizilevéllel
rendelkezé képviseldi,
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.2. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* azintézmény igazgatdja
¢ arészmunkaidds igazgatohelyettes,
* az iskola gazdasagvezetdje
o azadatok kezelését végzd gazdasagi ligyintézd.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzéférés,

megvaltoztatas, jogalap nélkiili tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Az adatok elektronikus titon trténd biztonsagos tovabbitasa érdekében az adatkezelést végzs
munkatdrsnak €s az igazgatdnak, kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,

stb.) kell tennie.
Az adatvédelemre vonatkozd részletesebb szabdlyokat az iskola adatvédelemrdl és

adatbiztonsagrol szold szabalyzata tartalmazza.

5.2.3. A személyi anyag vezetése és taroldsa

» A munkaviszony létesitésekor az igazgaté a gazdasigvezetd kozremiikddésével

gondoskodik a munkavdllalé személyi anyagénak Osszedllitisar6l, s azt a vonatkozé
jogszabdlyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gy{ijtGben zart szekrényben kell &érizni, Betekintési
lappal kell ellaini.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas, melyet az iskola papiralapon
vezet. ‘

A munkavéllal6 az adataiban bekovetkezé véltozdsokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kitteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl,

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitésai
és a munkakori lefrasok alapjan a személyi anyag kezelését a gazdasigvezets és a
gazdasagi ligyintéz végzi.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatait kizérélag az alabbi személyek kezelhetik:

L ]

az iskola igazgatdja

az altalanos igazgatShelyettes,

a f6allast igazgatohelyettes,

a részmunkaidds igazgatdhelyettes,
az osztalyfénok

a szaktanarok

az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, jogalap nélkiili
tovdbbitds, nyilvanossagra hozalal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. A védelem az alabbiak szerint valdsul meg:

* atanuldi személyi anyagok taroldsa, Grzése zart szekrényben térténik,

e az adatok elektronikus dtadasa - jogalap megléte esetén - harmadik személynek
kiilénleges biztonségi intézkedést igényel (ellendrzés, jelszavas védelem, stb.),

+ adatkiildés sordn a lezdrdst az igazgatd vagy az dltala ezzel megbizott iskolatitkar
végzi.

Az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozd részletesebb szabalyokat az iskola
adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrdl sz016 szabalyzata tartalmazza.
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5.3.2.A tanuldk személyi adatainak vezetése és tiroldsa

A tanuldi jogviszony létesitéséhez kotelezen elbirt személyes adatok korét a jogszabdlyokkal
dsszhangban az igazgatd hatarozza meg, meglétiik a tanuldi felvétel feltétele.

Az adott tanuld évfolyamba soroldsirdl szol6 igazgatédi dontés a tanulé altal benyijtott iskolai
végzettséget igazold év végi bizonyitvanyokon alapul.

A tanuléi jogviszony létesitésekor az iskolatitkdr gondoskodik a tanulék személyi adatainak
bsszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell érizni:
dsszesitett tanuléi nyilvantartds,

torzskonyvek,

bizonyitvényok,

beirasi napld,

osztalynapldk,

jegyz6konyvek a tanulményok alatti vizsgakrol,

az érettségi vizsgaszabdlyzatban meghatarozott nyomtatvanyok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

YV VVVVVYY

Az bsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tiroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolésok kidllitdsa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa céljabol.
A kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

» atanuld neve, évfolyama, osztalya,

» atanulo azonositd szama, didkigazolvanydnak szdma,

> sziiletési helye és ideje, anyja neve,

» alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszéma,
A nyilvantartast az igazgatd utasitésai alapjan az iskolatitkar vezeti.
A tanuldi nyilvantartdis minden tanév inditdsakor a tanuléi jelentkezéshez csatolt személyes
dokumentumok alapjan a beirasi napldban az iskolatitkar papir alapon végzi.
A nyilvantartast elektronikusan az iskolatitkar végzi az igazgato ellendrzése alatt,
Téarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, Ezt az iskoldban informatikus segiti.
Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban t6rténd tarolasat zart
helyen biztositani kell. (adatmentés)
A tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles téjékoztatni az az igazgatdt,
az adat médositasat az iskolatitkar haladéktalanul elvégzi.

5.3, A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

» Az intézmény minden munkavallaléjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

» Az adatokat kezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi megbizéssal rendelkez munkavallaldi
felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért,

» A tanuldk és munkavdllalék személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
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> A személyi adatok barmely més jellegli (sz6beli, telefonon tdrténd, irdsos vagy béarmely mas
mdédon torténd) tovabbitasa szigordan tilos,

5.4.Az adatnyilvantartisban érintett munkavéllalok, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1. Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mddositisira

» Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elStt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelsIni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

> A munkavallal6, a tanulé vagy gondvisel§je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérgl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat,
kiegészitését, amelyet az iskola kételes teljesiteni.

> A munkavallald, a tanuld illetve gondviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitotték.

» A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkdltaté dontése alapjin bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat erre iranyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti,

» Az érintett munkavéllals, tanul6 illetve gondviselSje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 személy szdmdra, akinek adatait kezeli az iskola, kérésére az
igazgato — az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikddésével - tdjékoztatist ad az iskola altal
kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idStartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérgl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az igazgaté a kérelem benytijtésatol szamitott 30
napbn beliil ifrdsban, kozértheté (tomor, dtlathaté) formdban kételes megadni a
tdjékoztatast,

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozisi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

» aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizdrdlag az adatkezel$ vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el; ‘

> aszemélyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

> atiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetSvé teszi.

» Az igazgatd - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozdst koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 5 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t frasban tajékoztatni.

» Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleédrtve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintemi és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kételesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

» Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil ~ birdsdghoz fordulhat.
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Az érintettek joggyakorldsit részletesen az iskola adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrol szélo
szabaélyzata tartalmazza.

5.4.3. Az adatkezeléssel érintett jogérvényesitési lehetfségei

> TFeliigyeleti hatosignél térténd panasztételhez valé jog
Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatdsag (tovabbiakban: Hatésag)
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9, email:
ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu
» Hatosdggal szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben a Hatésdg nem hoz dbntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hénapon beliil nem
ad azzal kapesolatban tdjékoztatast, Gigy az érintettnek lehetSsége van birésighoz fordulni.
» Az iskoldval szembeni birésdgi jogorvoslathoz valé jog
A hat6sdgi eljardstdl és mas eljardsoktél fiiggetleniil birésdghoz fordulhat az érintett az iskola
ellen annak tevékenysége helye szerinti biréség elGtt. A pert az érintett lakéhelye (alland
lakcime), tartozkoddsi helye (ideiglenes lakcime) szerinti birésagon is meg lehet inditani,

6. Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mtikddési Szabélyzaténak 1.sz.
mellékletét képezi.

Zaradék:

A nevelStestiilet a 2021.03.19. napjan tartott iilésén dontési jogkorében a 12/2021 szdmd
hatarozatdval jovdhagyta a jelen Adatkezelési szabélyzatot.

Megbizta az iskola igazgatéjat annak aldirdsdval a nevelStestiilet nevében.

Nyiregyhdza, 2021. méarcius 19.-

SRR Shive A

igai_gaté L

A fenntarto a kurat6rium 6/2021. szami hatirozatival dontott a jelen adatkezelési szabalyzat
elfogadasarol.

-------------------------------------------
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