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1. Altaldmos rendelkezések

Jelen szabélyzat az Eurdpal Unio €s a Tandcs altal elfogadott, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t0rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramla-
sarol, valamint a 95/46/Ek irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) fog-
laltak figyelembe-vételével késziilt. Jelen szabélyzat mellett az Intézmény rendelkezik adatvé-

delmi és adatbiztonsagi szabdlyzattal is.
Jelen szabalyzat vonatkozasaban adatkezeld: ,,Szak-Ma” Altaldnos Iskola és Gimnazium

Elérhetéségei:

Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Dézsa Gybrgy u. 33.
Telefon: 42/875-920

E-mail: titkarsag@szakmaiskol.hu

Adodszam: 18816130-1-15

Képviseld: Lukécs Bertalan ~intézményvezetd
Honlap: www.szakmaintézmény.hu

1.1. Adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja
Az iskoldban folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatirozza
meg, az adatvédelemrdl és adatbiztonsig részletes szabalyairdl kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Jelen adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabilyok alapjan késziilt:

= gz Burdpai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a természetes személyeknek a személyes ada-
tok kezelése tekintetében tOrténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/Ek irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolé rendelete (GDPR),

s gz informdciés énrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII,
torveény

= g Nemzeti kéznevelésr6l sz6lo 2011. évi CXC. térvény,

s g felndttképzésrol sz616 2013, évi LXXVIL torvény,

= g nemzeti koznevelésr6l szo16 torvény végrehajtisarol szold 229/2012. (VII1.28.) Korm. ren-

delet,

Jelen adatkezelési szabalyzat célja:
» az Burdpai Unid €s az BEurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl

és az ilyen adatok szabad dramlasdrél szold unids rendeletében meghatarozott eldira-
soknak térténd megfelelés,

® az intézményi adatkezeles €s adatfeldolgozds szabalyainak régzitése,

" azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allékkal, amelyeket az intézmény tanuldirdl, munkavéllaléirdl az intézmény
nyilvantart,

= az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallaldk kérének rogzitése,

s gz adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

= anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatérozdsa,

s az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének régzitése,

= g titoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.




1.2. Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
A ,Szak-Ma” Altaldnos Intézmény és Gimnazium mikddésére vonatkozo jelen adatkezelési
szabélyzatot az intézményvezetd eléterjesziése utdn a neveldtestiiler a 2022. augusztus 29-1 ér-

tekezletén elfogadta.
Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a jovahagyési jogat gyako-

rolta a Fenntarto képviselsje, amelyet aldirdsdval igazol.

Jelen adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjn, valamint az intézmeény
székhelyén.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

x Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezet(jére, vezetoire, pedagogusaira,
valamennyi munkavéllaléjéra és tanuldjara nézve kotelezd érvényll.

s Jelen adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jévédhagydsdnak idépontjaval Iép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re szdl.

» Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanulé sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az mtézmény adatkezelést
tevékenységérol a tanulot és a sziilét irdsban téjékoztatni kell. A felnbttképzesi toérvény
alapjén kezelt személyes adatokat a felnSttképzési szerzGdés megkotésétd] szamitott
nyolcadik év utolsé napjaig, illetve a felndttképzes keretében a felnGttképzési torvény
16. §-a alapjan annak keletkezésétdl szamitott nyolcadik év utols6 napjaig megdrzi, il
letve kezeli az intézmény.

s Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a befrdsi naplo, amelyekre vonat-
koz6an az irattari érzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni, a nem selejtezhet dokumentumokat jegyzbkényv mellett at kell

adni az illetékes levéltarnak.
s Jelen adatkezelési szabalyzatban foglaltak megismerésérol a munkaviszonyt létesito, a

munkaviszonyban 4116 munkavéllalé kételes frasban nyilatkozni, a megismerési nyilat-
kozatokat az intézmény dokumentaltan a szabdlyzathoz csatolva az Iratkezelési szabaly-
zat részét képezd Trattari tervben foglalt idGtartamig megdrzi, majd ennek lejaratat ko-
vetden iratselejtezés keretében, jegyzOkonyv felvétele mellet megsemmisiti.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében (a tovabbiakban: KIR), valamint az intézményben
nyilvantartott adatok kérét a Nemzeti koznevelésr6l sz016 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-a1
rbgzitik. Ezeket az adatokat kitelezGen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavéallalék adatainak kezelése, munkaltatoi adatkezelcs
Az Intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerben nyilvéantartott, a jogszabély altal
meghatarozott munkavéllaléi adatokat:

- munkavallald neve,

- anyjaneve,

- sziiletési helye, ideje,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus igazolvany szdmat,

- végzetiségre és szakképzettségre vonatkozo adatok

- munkakor megnevezése,

- jogviszony kezdete, megsziintetésénck jogcime, idépontja,

- vezet(i beosztds,




- besorolas,
- jogviszony, munkaviszony idétartama, tartos tdvollétének idStartama,

- munkaidejének mériéke.

Kezeli a munkavallaldssal és alkalmassdogal kapesolatos tovébbi adatokat:

- csaladi allapot, gyermek sziiletési ideje,

- allampolgarsag,

- taj szam,

- addazonosito jel,

- munkavallalok bankszamlaszama,

- allandd lakeime, tartézkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime,

- intézményi végzettség ipazoldsa a munkakdr betdlitéséhez,

- amunkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolas,

- aféallasu pedagdgusokndl a munkavaliald mindsitésének idépontja és tartalma,

- hatdsagi erkélesi bizonyitvany (minden dolgozoénal),

- foglalkozds-egészségiigyi alkalmassag,

- kapott dijak, elismerések,

- munkakér, munkakorbe nem tartozd egyéb megbizésok, munkavégzésre ird-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési kotelezettség,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény fovdbba az azokat ter-
held tartozés és annak jogosultja,

- szabadsdg mértéke, kiadott szabadsag nyilvantartdsa,

- alkalmazott részére trténd kifizetések €s jogeimei

- amennyiben mas adat sziikséges és annak kezelését a vonatkozé jogszabalyok
nem rendelik, akkor annak kezelése hozzajarulas és azt megel6zé tdjékoztiatds
alapjan torténik.

Oraadd tanarok adatainak nyilvantartdsa; az Intézmény nvilvdntartja az draadd tanar:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsdgat, nem magyar dllampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodds jogeimét és a tartdozkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakGhelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettsépével, szaklképzettségével kapesolatos adatokat,

- oktatasi azonositod szamat

- oktatott targyak megnevezéset.

Az intézmény a foglalkoztatasi jogviszonyban allékra vonatkozd — GDPR 9. cikk szennfi -
kiilonleges adatokat nem kezel.

Jogalap: a NATH beszdmoloiban foglaltakra, mely alapjdn az Intézménynél — mint ko zfeladatot
cll4té szervnél — ezen adatkezelések esetében a kozfeladat ellatdsa a jogalap. Azonban az In-
tézményben ezen adatkezelések tekintetében nagyon szlik kirben el¢fordulhat olyan adatkeze-
1és, amelynél hozzdjarulds lehet a megfeleld jogalap. Mivel itt a felek (Intézmény és a munka-
tars) kozott fiigebségl viszony all fenn a Hozzédjarulds csak ott lehet jogalap, ahol nem jér, nem
jarhat, hatrannyal a hozzajarul munkatérs alfal t6rténé meg nem adasa (pl.:: kirdndulasra jelent-
kezés, linnepségekrél készitett fotd honlapon vald megjelenitése, iinnepségeken fotd keszitése,

felhasznaldsa).




A munkavallalétol csak a munkaviszony létesitése. teljesitése. megsziinése, megsziintetése
vaoy az Mt-bél szarmazé igény kivetelése szempontiabdl lénveges nvilatkozat megtétele vagy
személyes adat kozlése kovetelhetd. A munkaltaténak adatkezelései jogszerliségét azzal kell
alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasédban igazolni tudja az adatkezelés céljat,
és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez szitkséges. A munkaltatd koteles a munkavallaldktol
kért adatok korét elére oly médon meghatdrozni, hogy az adatok kizérdlag a munkaviszony
Iétesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

Csak okirat bemutatdsa kovetelhetd meg, fénymésolni az iratokat tilos, ez nyilatkozat kéréssel
helyettesithetd.

Amennyiben az adatokon eltéré célokbol végeznek mitveleteket, akkor a célokat egyenkeént de-
finidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatke-
zelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb célbol, amely Ssszeegyeztethetetlen az ere-

detivel.

Amennyiben foglalkozas egészségligyl vizsgélat sziikséges, a munkavallaloval szemben csak
olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet jogszabély ir el6, vagy amely munkavi-
szonyra vonatkozé szabalyban meghatéarozott jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése ér-

dekében sziikséges.

Az alkalmassagi vizsgdlatok végzésének szabalyai:

Az alkalmassagi vizsgdlat sordn részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalét, illetve
leend$ munkavallalot tobbek kdzott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgélat, mely jogsza-
bély, jogviszonyra vonatkozs szabély alapjan, milyen készség, képesség felméresere
irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

- A vizspalt leendé munkavéllalok és munkavéllalok, illetve a vizsgélatot végz0 szakem-
ber ismerhetik meg az eredményeket.

Az lizemorvosi alkalmassagi vizsgalaton résztvevd munkavallalokrél a munkaltatd csak
az informécidt kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem.
A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentécidjat azonban nem ismerheti meg.

A munkaltaté ellendrzési joga nem korlatlan jog, fontos az ardnyossag és az adatminimalizalds
valamint a fokozatossag. Az Intézmény munkatdrsa csak munkaviszonydval 0sszefligg6 maga-

tartdsa korében ellen6rizhetd.

Az Intézmény éltal biztositott szdmitéstechnikal eszkéz, e-mail cim, kommunikécids eszkdz
eltérd megallapodas hidnydban csak a munkaviszony teljesitéséhez hasznalhato.

A munkavallalé munkavégzésének munkdltatdi ellendrzése sordn az aldbbiak szerint kell el-
jérni:

- Azalkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmti, hogy az alkalmazni kivant eszk6z, médszer dltal az
ellen6rzés Utjan a védeni kivant munkéltatéi érdekek, jogok sérelme megelzhets.

Az cllenbrzés csak a szilkséges mértékll adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idbeni korldtozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a szilkse-
ges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

Az elienérzés csak a munkdval dsszefliggésben torténhet, a munkavallalék magénélete
nem ellenérizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo
jog, és ezt a munkaltaténak tiszteletben kell tartamia.



- Az ellenérzésnek minden esetben a munkavétlaldk emberi méltosaganak tiszteletber tar-
tasdval kell torténnie. Az ellendrzés nem irdnyulhat a munkavallalok megfélemlitésére,
megalazasara, zaklatdsara, zavardsdra, €s ezeket nem is eredményezheti.

A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — [épcsdzetes ellendrzési rendszert
kell alkalmaznia, amelyben megfeleléen érvényesilhet a személyes adatok védelme, il-
letve, hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavalialok maganszférs-
jat. Péld4ul az ellenbrzés sorn elegendd az e-mail-cim ¢és a levél targyanak ellendrzése,
nem ismerhetd meg az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fickban
tarolt maganjellegdl e-mailek tartalmat ellendrizni.

A munkaliatonak biztositania kell a munkavallalé jelenlétét a munkaltatéi ellenérzés soran.
Az Intézménynek, mint munkaltaténak a munkavallaléit elézetesen €s {rasban tdjékoztatnia kell
az ellen6rzésrdl és a hozza kapcesolddo esetleges adatkezelésrol.

A munkavalialo altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatdval kapesolatban a sza-
mitdgépen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalonév, jelszé — a munkaval-
fal6 személyes adatainak tekintenddk.

2.2. A tanulak nyilvantartott és kezelt adatai

Az adatok kezelésének jogalapja: kozfeladat ellatasa, (Koznevelési torvény 41. § (4) bekezdése)
Az intézmény tanul6i nem tankotelesek, dontSen felndtt kortak, igy a szitldi adatok csak a 16-
18 &v kozottieket érinti, '

a) atanuld neve (felnéttek esetében sziiletési név is),

b) sziiletési hely, 1d6,

c) TAJ szama, felnétteknél: adéazonositd jel,

d) anyja neve,

e) allampolgarsaga,

) személyi igazolvanyanak és lakeim kartydjanak szama,

g) a felvételt kért tanuld addigi intézményi végzettségét igazold év végi és z4ro végbizonyit-
vanyok hiteles mdsolata,

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

i) aképzés soran torténd €rtekelését €s mindsitését,

j) amennyiben mas adat sziikséges €s annak kezelését a vonatkozo jogszabélyok nem ren-
delik, akkor annak kezelése hozzajarulds és azt megel6z0 tijékoztatis alapjan torténik,
amennyiben a hozzdjarulds valamennyi jogszabalyi feltétele (6nkéntes, egyértelmil,
konkrét, elézetes tajékoztatds) fennall.

Taiékoztatni kell a tanuldkat, hogy az intézmeény honlapjan az ,,Adatvédelem” meniipont alatt
megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabdlyzata, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabaly-

zata, adatvédelmi tisztviselO neve, elérhetbségei.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovdbbitisa

A koznevelédsi térvény 41. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt adatok — a kdznevelés: térvény-
ben meghatéarozottak szerint, a személyes adatok kezelésére vonatkozo — GDPR altal rég-
zitett és az Adatbiztonsagi és adatvédelmi szabélyzatban is nevesitett adatkezelési alap-
elvekre tekintettel — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a jarulék fizetéséhez
kapcsolado szerveknek, birdsagnak, rendérségnek, igyészségnek, a kozneveléssel Gssze-
fliagd igazgatasi tevékenységet végzo kizigazgatasi szervnek, hatosagnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatashoz, a juttatasok,
kedvezmények, kitelezettségek megéllapitisdhoz és teljesitéséhez, az allampolgéri jogok



és kotelezetiségek teljesitéséhez az ezek teljesitéséhez sziikséges mértékben, a kdzneve-
1ési torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a cél eléréséhez sziikse-
ges mértékben kezelheti és tovabbithatja
- A koznevelési térvény 63. § (3) bekezdésében régzitett pedagdgus igazolvanyra jogo-
sultak esetében a kiallitdshoz szitkséges valamennyi adat a KIR rendszer mtikddtetdje —
Oktatasi Hivatal — részére atadésra kertil.
3.2. A tanulék adatainak tovabbitisa
Az intézmény kizarélag csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, melyekre jogszabalyi felha-
talmazasa van.
Mivel az iskolaban kizérolag felnSttoktatas folyik, az e képzési formahoz kot6d6 szabalyok az
iranyadéak.
A tanuldi adatbézist a KIR tartalmazza, melynek adatait a jogszabalyban felhatalmazott kérben
és jogkorben 4t lehet adni, illetve az illetékes hatdsagi és iranyitasi szervek atvehetik.
A KIR adatbdzisa oktatdsi azonositd szamot ad ki:
- atanuldi jogviszonyban 4110 tanulonak,
- apedag6gus munkakdrben dolgozd pedagdgusnak,
- a nevelé-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben dolgozé alkalmazot-
taknalk,
- az 6raado pedagdgusoknak.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekeben a jogszabaly-
ban meghatdrozott rendszerek dsszekapesolhatdk.
A tanuléi és foglalkoztatotti adatbdzis elektronikus r6gzitése az Oktatdsi Hivatal feliiletén adott

formatumban kéitelezo.

Az Intézmény az esetenkénti (pl.: rend6rségi vagy mds hatosdgi megkeresés) adattovabbitésai-
161 az adatvédelemr6] és adatbiztonsagrdl szol6 hatdlyos szabédlyzataban foglaltak szerint adat-
tovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet évente lezdr és az iratkezelési szabalyzatban foglalt ha-
tariddig megbriz, majd ezt kovetben jegyztkonyv felvétele mellett megsemmisit.

4, Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok korének és feladatainak meg-

hatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az

intézményvezetd a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az tigyek aldbb szabalyozott krében he-
lyetteseit, a gazdasagi vezetOt €s az intézménytitkart hatalmazza fel.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen — vagy utasitdsi jogkérét alkalmazva —latja el.

Az intézmény személyes adatokat kezeld munkatarsait titoktartasi kotelezetiség terheli.
Munkaltatéi jogkorében koteles szabalyozni az egyes munkateriiletekhez tartozé adatkezelési
jogkorsket és kitelezettségeket.

Ellen6rzési jogksrében gondoskodik ezek betartisanak folyamatos ellenérzésérdl.

Koteles az Oktatdsi Hivatal adatszolgaltatasi feliiletén regisztralni magat, mint a feldolgozott

adatokért egyszemeélyben felelds vezeto.
Jogkorét és feladatkorét megoszthatja az egyes teriiletek feleldseivel, de minden adatszolgélta-

tas lezdrdsa intézményvezetdi jogkdr marad.

Az intézményvezett személyes feladatai:
—  az adatkezelések rendszeres ellendrzése,
~  az adattovabbitas rendszeres ellendrzése.




Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak <l az
alabbi munkavallaldk a beoszts utdn részletezett kérben.

IntézményvezetGhelyettesek:

az S7ZMS7Z szerinti helyettesitési rend alapjdn ellatjak az intézményvezetdi feladatok
helyettesitését, B

clokészitik az adatvédelmi eléirdsok betartaséhoz, betartatdsdhoz sziikséges teend dket
a7 adatvédelmi tisztviseld kozremikddésével,

ellenérzik az adatvédelem minden tertiletét, kiemelten a tanuloi jogviszonyhoz kit6d6
személyes adatok kezelését, a tanilgy-igazgatasi dokumentumokban vald térvényes al-

kalmazasukat.

Részmunkaidés intézményvezetohelyettes:

Felel az osztalyfonoksk munkaja sordn az intézményi dokumentumokban altaluk régzi-
tett tanuldi személyes adatok védelmeéért,
Ellendrzi a tanuldi jogviszonyhoz k6t6dd tanuldi szemelyes adatok jogszabaly ltal eld-

irt kévetelményeinek a teljesiilését.

Felel a tanuldi jogviszonyhoz kit6do intézményi dokumentumok jogszabaly altal eldirt
Srzésének a biztositasaért,

A munkakéri leirasokban rogzitett titoktartési kotelmek betartdsat folyamatosan ellen-

Orzi.

Gazdasagi vezets:

Felelbsséggel tartozik a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallalot
jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezeléséért, védelmeert,

Kezeli a munkavallalok és a tanulok bankszamldjanak szamat az utalasok és a befizeté-
sek céljabol,

A tanuléi KIR adatbézis alapjan jogosult a tanuldi adatbéazis atadasara a Magyar Allam-
Kincstarnak az éves normativa lehivasakor, illetve annak jogszerd felhasznaldsanak el-
lenBrzése soran,

A munkakéréhez kapesolddd adatbazis kezelésére az OH elektronikus feliiletén jogosult
regisziralast kérni az adatkezelésre jogosultsdgaval dsszhangban.

Intézménytitkar:

Az intézményvezetd utasitasa alapjdn jogosult az iskoldban tanuléi jogviszonnyal ren-
delkezé valamennyi tanulénak a felndtiképzésrol sz616 2013, évi LXXVIL térvény 21.
§-4ban meghatarozoti szemeélyes adatainak a kezeléscre,

Vezeti a tanuléi felvételnél a befrasi naplét, ez alapjdn az osztalyfonoknek atadja az
adott osztaly tanuléinak torzslapban €s osztalynaploban rogzitett adatait.

Az intézményvezetd altal dtruhazott joghkdrben jogosult az Oktatasi Hivatal altal md-
kidtetett, az intézmény részére kotelezten elsirt elektronikus felilletek kezelésére, az
OH 4ltal meghatérozoti tartalommal és formaban a tanuléi adatok feltbltésére (KIR
adatbazis, KIR statisztikai jelentés), tovabba az érettségi egész folyamatdban az adatok
roégzitésere.

Az adatszolgaltatisok lezarasdra minden esetben az intézményvezetd jogosult.

Végzi az intézmény szekhelyén az irattari rend alapjn irattdrazast, gondoskodik az ira-
tok szabalyzatban rijgzitett kezelésérol, tarolasarodl, selejtezésérol.

Tibb intézménytitkar alkalmazésa esetén az intézményvezetd meghatarozza a munka-
megosztast ¢és a felelésségi kort.



(Gazdasagi iigyintézé:

Végzi az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyban allok adatainak adatkezelését,

A munkaszerzddések megkotésének eldkészitése soran az érintett személy személyes
adatait kezeli, adattovabbitast végez a jogszabalyok altal eldirt szerveknek {(OH, NAV,
MAK), _

Felel a foglalkoztatasi jogviszonyban allok személyes adatait tartalmazo irat anyagainak
Orzéséért, védelméért.

Az alkalmazotiak személyes adataiba vald betekintést csak az intézményvezetd egy-
idejii tAjékoztatasa mellett, hatdlyos jogszabalyi eléirds alapjan biztosithat. A betekin-
tést a betekintési lapon dokumentalni kell.

Osztalyfonok:

Régziti az osztalynapldban €s a térzslapon a tanuldk személyes adatait, ellatja azokat a
megfeleld zaradékokkal, koteles azokat az intézményvezetd dltal kijeldlt irodaban
(székhely iroda, matészalkai koordinacios iroda) tartani, a szitkséges befrasokat ott el-
végezni.

A szaktanarokkal egyiittmikddve felelés a tanulok tanulményi eredményeinek a naplé-
ban torténd folyamatos dokumentéldsaért.

Kiteles a havi teljesités igazolasahoz sziikkséges valamennyi adatrdgzitést elvégezm.

A személyes adatok valtozdsa esetén a kapesolédé feladatokat elvégzi, a sziikséges be-
jegyzéseket elkésziti.

A tanulok sajat adataikba barmikor betekinthetnek, harmadik személynek a tanulok ada-
taiba a betekintés kizardlag az intézményvezetd egyidejil tdjékoztatdsa mellett, hatalyos
jogszabalyi rendelkezések alapjan biztosithat6, a betekintés dokumentaldsa mellett.

A kéznevelési térvény jogszabalyi elbirdsai szerint kételes az adott tanulora vonatko-
z6an adatokat meghatarozott kérben dtadni a neveldtestiitetnek (félévi és év végi oszta-
lyozd vizsgéra bocsdtashoz, a félévi és év végi tantargyankénti érdemjegyek megéllapi-
tasahoz).

Osztalyfoneki 6ran kiteles a tanuldk részére ismertetni az intézmény adatvédelmi sza-
balyzatanak rajuk vonatkozo részeit és segiteni ket abban, hogy ismerjék az adatvéde-
lem elveit, f6bb szabalyait, érinteiti jogaikat, melyeket a magén életben is hasznosithat-

nak.

Szaktanarok:
A tanuldk személyes adatait kezelik a beirasi napld, értékelések készitése soran.

Az adatvédelem szabdlyal minden pedagdégusra egyforman kételezbek, fliggetlenill a
foglalkoztatas forméajatdl (munkaviszony, megbizasi jogviszony).

A tanuldk személyes adataiba, tanulmanyi eredményeibe harmadik fél szdméra betekin-
tés, ahhoz torténd hozzaférés kizardlag az intézményvezetd egyidejli tijékoztatasa mel-
lett, hatalyos jogszabélyi rendelkezés alapjan engedélyezhet6, adhaté.

Munkavédelmi felelds:
Sarka-Pandula Timea

A nevel§-oktaté munkit segitd alkalmazotiak:

A munkakori lefrasban régzitett hataskdrben és jogkorben 1atjak el feladataikat.

Egyéb megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak:

— az altaluk végzett feladatokhoz kapesolédd adatvédelmi elvarasokat a meghizasi
szerzddés tartalmazza.




Intézményi rendszergazda, weblapszerkeszto:

—  Segiti az elektronikus adatkdzlés szabalyos megtételét.

—  Gondoskodik az intézmény szamitdgépein tarolt adatok védelmérdl, az intézményve-
zetd Altal szabalyozott hozzaféréseket egyéni kddok létrehozasaval biztositja.

— A jogszabalyban el6irt adatataddsokat az elektronikus feliileten biztositja a rendszer hi-
batlan miiksdésével.

— Szigorn titoktartasi kotelezettsége van az intézmeény szamitégépein tarolt anyago kkal
kapesolatosan, tovabba a feladatok ellatasa sordan tudomasara jutott adatok, informécidk
tekintetében.

— A honlap készitése soran beszerzi a honlapra kertilé pedagdgusoktél és tanuloktd! a
hozzajarulasukat, a személyes adatok (foté, videofelvétel) honlapon térténd kdzzétetele

vonatkozasaban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1.Az adatkezelés altaldnos mdodszerei
Az intézményliinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az intézmény weblapjan elhelyezett adat, {énykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott forméban vagy szdmitégépes rendszerrel is
vezethetdk.
Fontos, hogy mivel az intézmény még nem rendelkezik elektronikus aldirasi lehet6séggel,
{gy minden az intézmény mikodéséhez kot6dd adatszolgaltatds, adatmozgés, adatatvitel
nyomtatott forméban az intézmeényvezeté altal alafrva, intézmény bélyegz§jével ellatva tor-
ténhet.
Az iniézményvezets mellet/helyett alairok kore az intézmény szervezeti és mitkodési sza-
bélyzatdban meghatarozott dtruhdzott jogkdrok alapjan meghatdrozésra kerilt.
Az oktatasért felelds miniszter az elekironikus rendszert kételezben is elrendelheti (KIR
lista, intézménytorzs, KIR-STAT (statisztika), érettségire jelentkezés, stb...). Minden eset-
ben azonban az adatdtadast az intézményvezet$ zarja le a sajat kodjaval.
Az adatkezelés szorosan Gsszefligg az iratkezelés rendjével, annak alapelvei az adatvéde-
lemre és megbrzésre éplilnek. Az iratkezelési szabalyzat a szervezeti és mliktdeési szabaly-

zat melléklete.

5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ke-
letkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kivetden keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megél-

lapftast tartalmaz.

A személyi iratok kore az iskolaban:

s amunkavallald személyi anyaga (munkaszerzodés, megsziintetés, modositasok, intéz-
ményi végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masotata, erkdles bizonyitvany,
munkakéri lefrds, bankszdmlaszdmat tartalmazé nyilatkozat),

o amunkavallaloi jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel




o kapcsolatos iratok),

intézményi, a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

e egyéni tantargyfelosztas,

s amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akézokirat vagy a munkavallalé frasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
e Dbirdsdg vagy mas hatdsdg dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje €s helyettesei,
e azintézmény gazdasdgi vezetdje,
e a gazdasagi ligyintéz6, aki a kinyvelést végzi,
o az adatvédelmi tisztviseld,
e avonatkozd jogszabalyok altal eléirt elendrzést végzd szervek megbizélevéllel rendel-
kezd képviseldi,
e sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.2. 4 személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeléi kizdrdlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény intézményvezetdje,
s a (részmunkaidds) intézményvezetd helyettes,
e azintézmény gazdasdgvezetdie,
e az adatok kezelését végzd gazdasagi ligyintézo.

A személyl iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, jogalap nélkiili tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az adatok elektronikus ton t6rténd biztonsdgos tovabbitdsa érdekében az adatkezelést végzd
munkatarsnak és az intézményvezetdnek, killén védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas
védelem, stb.) kell tennie.

Az adatvédelemre vonatkoz6 részletesebb szabdlyokat az intézmény adatvédelemr6] €s adat-

biztonsdgrol szl szabdlyzata tartalmazza.

3.2.3. A személyi anyag vezetése és tiroldsa
A munkaviszony létesitésekor az intézményvezetd a gazdasdgvezetd kézremiikodésével gon-
doskodik a munkavallald személyi anyagénak 6sszeallitdsdrdl, s azt a vonatkozé jogszabilyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli.
~ A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjé-
ben, az e célra szemelyenként kialakitott gyfijtében zért szekrényben kell 6rizni. Bete-
kintési lappal kell ellatni.
~ A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds, melyet az intézmény papir-
alapon vezet.
— A munkavallalé az adataiban bekévetkezd valtozasokr6l nyole napon beliil kiteles ta-
jékoztatni az intézményvezet6t, aki 8 napon beltil kételes intézkedni az adatok dtveze-

tésérsl.




— A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Utasitdsai és a munkakdri lefrasok alapjan a személyi anyag kezelését a gazdasdgvezetd
¢s a gazdasagi igyintézd végzi.

53. A tanulék személyi adatainak vezetése
53.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatait kizarélag az alsbbi személyek kezelhetik:
e az intézmény intézményvezetdie,
e az intézményvezetdhelyettes(ek),
s az osztalyfondk,
e a szaktandrok,
e az intézménytitkarok.

Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, jogalap nélkili
tovabbitas, nyilvdnosségra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsem-
misiilés és sértilés ellen. A védelem az aldbbiak szerint valésul meg:
¢ atanuldi személyi anyagok tdroldsa, &rzése zart szekrényben torténik,
¢ azadatok elektronikus dtadasa — jogalap megléte esetén - harmadik személynek kii-
Iénleges biztonsdgi intézkedést igényel (ellenbrzés, jelszavas védelem, stb.),
¢ adatkiildés sordn a lezarast az intézményvezetd vagy az altala ezzel megbizott sze-
mély végzi.
Az adatvédelemre és adatbiztonsdgra vonatkozé részletesebb szabdlyokat az intézmény adat-
védelemrdl és adatbiztonsdgrol szol6 szabalyzata tartalmazza.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tiroldsa

A tanuldi jogviszony létesitéséhez kotelezden elbirt személyes adatok korét a jogszabalyoklkal
gsszhangban az intézményvezetd hatdrozza meg, meglétiik a tanuldi felvétel feltétele.

Az adott tanuld évfolyamba sorolasardl sz6lo intézményvezetdi déntés a tanulé altal benytjtott
intézményi végzettséget igazold évveégi bizonyitvanyokon alapul.

A tanuléi jogviszony Iétesitések az intézménvvezetd/intézménvvezets altal megbizott személy
- iskolatitkdr — gondoskodik a tanuldk személyi adatainak 6sszeallitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.

A személyt adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:
— Osszesitett tanuléi nyilvantartas,
— torzskdnyvek,
— bizonyitvanyok,
— beirasi napld,
—- osztdlynapldk,
— jegyzOkonyvek a tanulmanyok alatti vizsgakrdl,
~  az érettségl vizsgaszabalyzatban meghatdrozott nyomtatvanyok,
— adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az &sszesitett tanuldi nvilvantartds
Célja az iskoldban tanul¢ didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolésa a sziikséges adatok

biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatdsa céljabol.

A kovetkezd adatokat tartalmarzhatja;
— atanul6 neve, éviolyama, osztdlya,




—  atanuld azonositd szama, digkigazolvanyanak szama,
— sziiletési helye és ideje, anyja neve,
—  4lland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvéntartast az intézményvezetd utasitdsai alapjén az intézmeénytitkar vezeli:

A tanuléi nyilvantartds minden tanév inditdsakor a tanuléi jelentkezeéshez csatolt szemé-
Jyes dokumentumok alapjan a beirasi naploban az intézménytitkar papir alapon vegzi.

A nyilvéntartast elektronikusan az intézménytitkar végzi az imtézményvezetd ellendrzése
alaft.

Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhes-
sen hozza. Ezt az iskolaban informatikus segiti.

Az elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarola-
sat zart helyen biztositani kell (adatmentés).

A tanulo adataiban bekdvetkezd valtozdsokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni az az
intézményvezetdt, az adat médositasat az intézménytitkdr haladéktalanul elvégzi.

5.4. A szolgélati titok védelmével kapesolatos rendelkezesek

Az intézmény minden munkavéllaljanak kételessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa.

Az adatokat kezel8k, illetve az intézmény tandrai, vezet6i megbizassal rendelkez6 munka-
vallaloi felel6sek a tudomdsukra jutott adatok védelméeért.

A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérolag az ¢ szabélyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovébbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegili (szobeli, telefonon torténd, {rdsos vagy barmely
mas médon t6rténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5. Az adatnyilvantartashan érintett munkavallalék, tanuldk és sziilok jogai és érvénye-

sitésiik rendje

5.5.1. Az érintetiek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositisira

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

A munkavallald, a tanulé vagy gondvisel8je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezeldsérsl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, kiege-
szitését, amelyet az intézmény kbteles teljesiteni.

A munkavallalé, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
sorén adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok he-
Iyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallals, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszony-
ban nem 4116 személy szamaéra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az intéz-
ményvezetd — az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével - tajékoztatast ad az intéz-
mény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamdrdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
a7 adatkezeléssel osszefliged tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
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kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyijtasaiol sza-
mitott 30 napon belill irdsban, kézérthet6 (t6mér, atlathatd) formaban kételes megadni

a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozisi joga _
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a személyes adatok kezelése (tovibbitasa) kizardlag az adatkezels vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

a szemeélyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

a filtakozds jogdnak gyakorldsat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az ntézményvezetd - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast kiteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beltil, de legfeljebb 5 nap alatt meg-
vizsgalni, €s annak eredményéré! a kérelmez6t irasban tdjékoztatni; -

Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, vala-
mint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazo-
kat, akik részére a tiltakozassal érinteit személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kizlésétal
szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz és/vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacio-

szabadsdg Hatosdghoz fordulhat.

Az érintettek jogait és joggyakorlasat részletesen az intézmény adatvédelemrdl és adatbizton-
s&grdl sz616 szabélyzata tartaimazza.

5.5.3. Az adatkezeléssel érintett jogérvényesitési lehetdségel

Feliigyeleti hatésagnal t6rténd panasztételhez valo jog

Nemrzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (tovdbbiakban: Hatdsag)
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9,

email: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu

Hatosaggal szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben a Hatosdg nem hoz déntést a panasszal kapesolatban, vagy 3 hénapon be-
liil nem ad azzal kapcsolatban tajékoztatdst, igy az érintettnek lehet6sége van birdsag-
hoz fordulni.

Az iskolaval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog

A hatosagi eljarastol és mas eljarasoktd! fiipgetleniil bir6saghoz fordulhat az érintett az
intézmény ellen annak tevékenysége helye szerinti birdsag elbtt. A pert az érintett laké-
helye (allandé lakcime), tartézkoddsi helye (ideiglenes lakcime) szerinti birdsagon is
meg lehet inditani.



Jelen szabalyzatban foglaltakat a ,Szak-Ma" Altalanos Iskola és Gimnazium székhelyén és
telephelyein egyarant alkaimazni kell, id6beli korlat nélkiil.

Az Adatkezelési szabalyzat rendelkezései a fenntarté jovahagyasanak napjaval lépnek .

hatalyba.
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Nyiregyhaza, 2022.augusztus 29.
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A fenntarté kuratérium Q RGNy szamiz hatarozataval dontott a jelen adatkezelési

szabalyzat elfogadasarol.

Nyiregyhaza, 2022. szeptember 1.

16



