Adatkezelési szabalvzat

1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizaciods
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsar6l szo6ld rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Az Adatkezelore vonatkozo adatok:

Intézmény neve: Sarisap és Kornyéke Korzeti Altaldnos Iskola Cser Simon Tagiskol4ja
Intézmény cime: 2529 Annavolgy, F6 utca 24.

Fenntart6: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Fenntarto vezetdje/kapcsolattartd: Muszela Szabolcs tankertileti igazgato

Intézmény weblapja: https://altisk-annavolgy.edu.hu/

Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntarto — adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdségei:
Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Drahos Tamas
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei:

E-mail: tamas.drahos2@kk.gov.hu

Postai cim: Esztergomi Tankeriileti Kézpont 2500 Esztergom Széchenyi tér 6.

Boritékon kérjiik feltiintetni: Adatvédelmi tisztviseld SK felbontasra

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:
* azinformacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény
* anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
» az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

* akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXILL


https://altisk-annavolgy.edu.hu/
mailto:tamas.drahos2@kk.gov.hu

torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloir6l az intézmény
nyilvantart,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozas

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot az Esztergomi Tankeriileti Kozpont-Sarisap és kornyéke
Korzeti Altalanos Iskola hagyta jova. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatodi irodaban. Tartalmarol és el6irasairol a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad

felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Azadatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogusaira,

valamennyi munkavallalgjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora
tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az iskoldba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az

iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok

korét a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, az oktatasi nyilvantartasrol szolo



2018. évi LXXXIX. tv., valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv.

tartalmazza. Ezen az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint az

Intézmény a munkavallal6 alabbi kotelezOen nyilvantartando adatait kezeli:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

y)

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatdas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomdanyozaés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma



Z) személyi juttatasok

aa) a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama

bb) a kézalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

cc) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

dd) hatosagi bizonyitvany adatai

2.1.2. Az intézmény az 6raad6 tanarok alabbi személyes adatait tartja nyilvan:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

val6 tartdzkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit szamat

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A kbznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszadg teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi

helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a.
b.

o o

@ = o

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a.

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,



b. a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

c. felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
d. atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e. atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

f. atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g. ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h. a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

I. az orszagos mérés-értékelés adatai,

f) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanytton,

h) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi

helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziiloje, torvényes

képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat

az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag

(étkezési kedvezmény, ingyenes tankOnyvellatasara vonatkoz6 jogosultsag stb.) elbiralasahoz

¢s igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a

jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsag.

2.2.2 A gyermek, tanul6 adatai koziil

a)

b)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztidsainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
jogszeriiségének ellenérzése €és a tanuld sziilgjével, térvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennélldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz,
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsdoktatasi intézményhez,



C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotdra és
edzettségére vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének  megeldzése,  feltdrdsa,  megsziintetése  céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,
tovabbithato.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szol6 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzz¢, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Azintézmény altal szervezett rendezvényekhez adatkezelési tajékoztatd készitése sziikséges,
mely tartalmazza az adott rendezvényekhez kapcsolodo fobb adatkezeléseket. Az adatkezeléshez
sziikséges sziilo1 hozzajarulasok beszerzése minden tanév szeptember elsején torténik, kiilon

kezelendo.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik

tovabba az alabbi adatokat:



a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c)a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisira vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil

meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az

iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az igazgat6d személyes feladatai:
a) a2.lés2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
b) a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:



nyomtatott irat,
+ elektronikus adat,
* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

+ az iskola weblapjéan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

4.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsztinésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo személyével 0Osszefliggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
* amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat
* amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* amunkavallalé bankszdml4janak szdma

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

4.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatoil jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése,

¢ jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,
* az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.



4.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, aze célra

személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:
» a munkaviszony els6é alkalommal valo 1étesitésekor,
 a munkaviszony megsziinésekor,

* ha a munkavallal6é adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezé valtozasokrol nyolc napon belill koteles
tajékoztatni @ munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése



4.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel0i kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfonok

 az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi

adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.3.3 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
* atanul6 neve, osztalya,
* atanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,

* sziletési helye ¢és ideje, anyja neve,



+ allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszédma,

* atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6di nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

4.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli

(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

4.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozalni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni,

hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok



helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjdk vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

4.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatodja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

4.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairdl
Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,

amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes



adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

» az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
* a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

» az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének

nevét €s elérhetdségeit.

4.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Kelt: Annavolgy, 2022. 10. 12.





