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1.1.A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola igazga®jjaezet beosztasu alkalmazottaira, minden

alkalmazottjara, tovabba az intézmeény tanuldira.

E Szabalyzat szerint kell ellatni:

- az alkalmazott személyi iratainak és adatainaekését (tovabbiakban egyitt: alkalmazotti
adatkezelés), valamint

- a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitaddzelését (tovabbiakban: tanuldi

adatkezelés).

E Szabdlyzatot megfeti@n kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony mdgese utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulézsdtes eljarasokra.
A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettdéggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, annak megs®¥se utan hataddélkil fennmarad.

1.2.Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1.2.1. Felelésség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefig@datok kezeléséért

1.2.1.1.Az iskolaban az alkalmazotti jogviszonnysdzefliig§ adatok kezeléseeért
* az iskola igazgatdja,
* az igazgatéhelyettes, a gyakorlati oktataswezet
* a gazdasagi ugyintéz
 az alkalmazott a sajat adatainak kozlése teléheat

tartozik felebsséggel.

1.2.1.2.Az iskola igazgatdja fetal az alkalmazotti jogviszonnyal @Osszeftiggdatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyolmual e Szabalyzatban rogzitett

eléirdsok megtartaséért, illetve a kdvetelmények éftiagséeért.



1.2.2.Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

1.2.2.1.A kdzoktatasrol sz0ol6 torvény alapjan résiltartott adatok:
a) név, sziletési hely ésddallampolgarsag
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositim
c) munkaviszonyra alkalmazotti jogviszonyra vonatkedatok
« iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazhisidéek igazolasa,
» munkaban tolt6tt iél, besorolassal kapcsolatos adatok,
« alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak éssmelismerések, cimek,
* munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra tértéregbizas, munkavégzésre
irAnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés,tkéitésre kotelezés,
* munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabérnniény, tovabba az azokat terdel
tartozas és annak jogosultja,
 szabadség, kiadott szabadsag,
« alkalmazott részére tort@kifizetések és azok jogcimei,
 az alkalmazott részére adott juttatasok és azgkiine,
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalltotasai, azok jogcimei,

* a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

1.2.3.Az alkalmazotti adatkezelésben kozrenikddok feladatai

1.2.3.1.Az iskola alkalmazottainak adatkezelésgazlasagi lgyintézvégzi.

1.2.3.2.A magasabb vedebeosztasu igazgato tekintetében az alkalmazottikedelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntartd szerv l&ia

1.2.3.3.A szabadsag, valamint a munkabol valé mendeabadsag miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat a gazdasagi ugyinvézeti.

1.2.3.4.A személyi juttatasrél sz6l6 nyilvantartagiazdasagi tigyintézezeti, amelyél egy
példanyt a személyi anyagba helyez.

1.2.3.5.Személyugyi nyilvantartasi feladatbarikidik kdzre a gyakorlati oktatasveéget
gazdasagi ugyintéz



1.2.4.Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adak tovabbitasa

1.2.4.1.Az alkalmazotti alapnyilvantartast a gaagasigyintés vezeti.

1.2.4.2.A nyilvantartast védeni kell a jogosulatlahozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitasa és nyissagra hozatal ellen.

1.2.4.3.Az alkalmazott nyilvantartott adatai kéaitnunkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba besorolasara vonatkozo adat koZérdekeket az adatokat az
alkalmazott élzetes tudta é€s beleegyezése nélkil nyilvanossaigea hozni.

1.2.4.4. A kozérdek adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adéla— a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztags adhatd. Az alkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivétgiadai nem lehet.

1.2.45.Az iskola a nem nyilvdnos személyes adatasak torvényben meghatérozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkaltagwwe iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik szera&lyn

1.2.4.6.A nyilvantartott adatok (a kozoktatasrobbléz térvény 2. szamua mellékletében
felsorolt adatok) a 2. sz. melléklet 3. pontja g@ap- tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, refrdégnek, tgyészségnek, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések d&Hénére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.2.4.7.Az adattovabbitas a 4.7. pontban felsdedtiasos megkeresésére postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvedntiet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formdban a megfalihtvédelem biztositdsaval.
Intézményen belul papir alapon, zart boritékban.

1.2.4.8.Az adattovabbitas az igazgato alairasévieinik.

1.2.5.Az alkalmazott jogai s kotelezettségei

1.2.5.1.Az alkalmazott a sajat anyagéba a nyilvéottaadatokba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi ifadokorlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetverHati adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataibrtént betekintést,

adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szetihérd megkildéséil.



1.2.5.2.Az alkalmazott az altala szolgéltatott adaélyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezebtdl, egyéb esetekben az igazgato6tdl irdsban kéetlkalmazott feldls azért,
hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, begtteadatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

1.2.5.3.Az alkalmazott az adataiban bekdveikedtozasokrdl 8 napon belil kételes irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belll kdelmtézkedni az adatok

aktualizalasarol.

1.2.6.Személyi irat

1.2.6.1.Alkalmazotti szempontbdl személyi irat nend— barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznélasaval keletkezett thaddozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazojtigviszony |étrehozéasat
kezdeményeay iratokat is) fenndllasa alatt megsgésekor, illetve azt kovétn
keletkezik, és az alkalmazott személyével OsszéSlggn adatot, megallapitast
tartalmaz.

1.2.6.2.Az alkalmazotti &llashelyekre kiirt palytaa (&llashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokatrsdyi iratként, de mas Ugyiratokbadl
elkulonitve kell iktatni €s kezelni.

1.2.6.3.A személyi iratok kérébe az aldbbiak sovdk:
» szemeélyi anyag iratai
» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefagegyeb iratok
» az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyavsszeflig§ mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok

» az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagykémt atadott, adatokat tartalmazo

iratok.

1.2.6.4. Az iratokban szeréplszemélyes adatokra a személyes adatok ved#lnéra
kozérdeki adatok nyilvanossagardél szolo térvény rendelkezésetkoznak.



1.2.7.A személyi irat kezelése

1.2.7.1.Az iskola &llomanyaba tartozé alkalmazotiakmeélyi iratainalérzése és kezelése,
szemeélyi szamitdégépes nyilvantartd rendszdikadtetése a gyakorlati oktatasvezeds
gazdasagi ugyintézeladata.
1.2.7.2.A személyi iratokban a kovetkeszervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) az alkalmazott felettese

b) a feladatkérének keretei k6zott a torvényességnattést végé szerv

c) afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy szgmél

d) munkalgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcadnirésag

e) az alkalmazott ellen indult bunéetjarasban nyomozd hatésag, az ligyész és a birdsag

f) az illetmény-szamfejtési feladatokkal megbizotinsaly

g) az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatésiv,saz Uzemi baleseteket

kivizsgal6 szerv és munkavédelmi szerv

Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az awaatkozo térvény szerinti jogosultak

(adéellerr, tarsadalombiztositasi ellér)

1.2.7.3. Az iskoldban keletkezett személyi iratabzedése jelen Szabdlyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet iratkezelésbaiasai alapjan tortenik.
1.2.7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanalknaradasa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeménydratokat vissza kell adni az érintetteknek, ileta
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt nhdtgkl
1.2.7.5.A személyi anyag tartalma

« adatlap,

» szakmai 6néletrajz,

* az erkdlcsi bizonyitvany

* az iskolai végzettséget és szakképzettségetitaraldevél masolata,

* iskolarendszeren kivili képzésben szerzett biteayy masolata,

* kinevezeés és annak médositasa,

* a vezeli megbizas és annak visszavonasa,

* a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnygdésolatos iratok,

* az athelyezéélt rendelkes iratok,

* a teljesitményeértékelés,



» az alkalmazotti jogviszonyt megszustatt,

* a hatalyban l&yfegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

1.2.7.6. A 1.2.7.5. pontban felsorolt iratokat (e&éyi anyagkéent) minden esetben egyuttesen
kell tarolni.

1.2.7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekorgazdasagi Ugyintéz osszeallitia az
alkalmazott személyi anyagat. A torvény ditéendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nemihato.

1.2.7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megi@el csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakiftatgyijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrdél tartalomjegyzéket kell késziteni, amefytalmazza az iktatbszamot és az ugyirat
keletkezésének éghontjat is.

1.2.7.9. A személyi anyagnak ,betekintési lap”skell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba tort8rbetekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdoilza alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betékalairasat. A ,betekintési lap”-ot a
személyi anyag részekeént kell kezelni.

1.2.7.10. Az alkalmazott személyi anyagaba, egymslyi irataiba, a 1.2.7.2. pontban
felsorolt személyek a ,betekintési lap” kitoltéd@tvetien jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi @XXorvény 42.8-aban foglalt eseteket.
1.2.7.11. Az alkalmazotti jogviszony me{isése esetén a tartalomjegyzéket é€s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarokell. Az alkalmazotti jogviszony
megs#nése utan az alkalmazotti személyi iratait az draitasi tervnek megfetn a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarbaelyezés ditt az iratgyjtobe
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarop&syét, idpontjat és az iratkezehlairasat.
1.2.7.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet [ggres esetén atadtak — az alkalmazotti

jogviszony megamésésdl szamitott 6t évig meg kedrizni.



1.3.8. Tanulék adatainak kezelése és tovabbitasa

1.3.8.1. Felalsség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.3.8.1.1. Az iskola igazgatoja, az igazgatohedgetts a gyakorlati oktatasvezdelelos a
tanulok adatainak nyilvantartadsaval, kezelésévelalibitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és e Szabalyzabtirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellensrzéséért.

1.3.8.1.2. A gazdasagi ugyintea felebs a pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes

adatok szabalysziekezeléséért.

1.3.8.2. Nyilvantarto és kezelhéttanuloi adatok

1.3.8.2.1. A tanulék személyes adatai a kozoktdtaseold tdérvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai ¢gelbafusagvédelmi célbdl, iskola-
egeészségugyi celbdl a célnak megtelalértékben, célhoz kotbtten kezebitet
1.3.8.2.2. A kdzoktatasrol szolo6 térvény 2. szanaliéklete alapjan nyilvantartott adatok:
a) tanuld neve, sziletési helye és ideje, allan@peltga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampelggtén a Magyar Koztarsasag
terlletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkadigositd okirat megnevezése,
szama.
b) szub neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.
c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- Felvétellel kapcsolatos adatok

A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudaséntikelése és

minésitése, vizsgaadatok,

- A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsé&jekkzdd gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok,

- Atanulébalesetre vonatkozé adatok,

- Atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

- Atanuld azonositd szama,



- Atankoényvellatassal kapcsolatos adatok,
- A tdbbi adat a sztlhozzajarulasaval, tovabba
d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé joliedg elbiralasahoz és
igazolasadhoz sziikséges azon adatok, amelekbgallapithatdé a jogosult személye

és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

1.3.3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a kodzoktatasrol szélo torvénybeeghatarozott célbdl tovabbithatok az

intézmenysl:

a) Fenntarto, birésag, refrdeg, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetledgo szolgalat

részére valamennyi adat,

b) Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zayatamulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiaszagklat intézmeényének,

c) A magatartas, szorgalom és tudas értékelésemisklatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevditestileten belll, a sziilek a vizsgabizottsagnak,

d) A diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozottezebje részére a didkigazolvany
kidllithsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kaplesosan az érintett iskolahoz,

f) Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladallétéeintézménynek a gyermek, tanuld

egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabal.

1.3.4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményndge

1.3.4.1. A tanuloi adatkezelésre és tovabbitagasjaltak:

az igazgato, igazgatohelyettes, gyakorlati oktaast feladatkore vagy megbizasa szerint a
pedagogus, az ifjusagvédelmi fékel biztonsagvédelmi fel&d, iskolatitkar, gazdasagi
ugyintés.

1.3.4.2. Az iskolatitkar feladatai a tanuloi nyihtartdsa szolgalé beirasi naplé vezetése,
valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmaztvangtartas vezetése. A beirasi naplot és
a nyilvantartasokat biztonsagos maddon elzarvaatagj hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositia. Gondozza a diakigazolvianyelkészitéséhez sziikséges

igényllapokat.



1.3.4.3. Az osztalyinok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kjalla bizonyitvanyt. A
torzslapok és a bizonyitvanydkzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett lsaakény
szolgal. Adattovabbitast végez a 3.c.) pontbakdilen. A tudas értékelésével kapcsolatban
a sajat tantargya tekintetében a pedagdgus iSkiést

1.3.4.4. A biztonsagvédelmi fetel kezeli a tanulObalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyékodnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

1.3.4.5. Az ifjusdgvédelmi felé$ kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartédséreegekkel
kuzds gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo aaiaté& elkesziti a 3.g.) pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz6 iratot. A kedvezményedgattapitasahoz szikséges adatok
kezelésében feladatkdrén belll részt vesz a gagidagpAntés .

1.3.4.6. Az igazgat6 adhatja ki a 3.a.), b.) égerjtban irt adattovabbitasrol szélo iratokat.
Az irat ebkészitjét az igazgato jeloli ki.

1.3.4.7. Az igazgatdhelyettes és az iskolatitkajaaki a 3.d.), f.) pontok szerinti
adattovabbitasrol szol6 iratokat.

1.3.4.8. Az adatkez&laz adatfelvételkor tajékoztatja a tanulét arréigyaz adatszolgaltatas
koteled-e vagy oOnkéntes. A kotel@zadatszolgaltatas esetében kodzolni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatdsh kell hivni a tanul6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgéltatasban val6 részvétel nentezétédz onkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartoz6 adatok gijtésénl az igazgatd hatéroz.

1.3.4.9. Az adatkezelésdthrtama nem haladhatja meg az iratbéziesi idbt.

1.3.4.10. A gyermek és ifjusagvédelmi fékelkoteles gondoskodni az adatok megéelel
eljarasban tortéh megsemmisitésélr ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
kozoktatasrél szol6 térvényben és a Szabalyzatlliffontjaban irt célok kdrébe.

1.3.5. Titoktartasi kotelezettség

1.3.5.1. Az igazgatdt, igazgatdhelyettest, a gylakiooktatasvezét, a beosztott pedagogust,
az ifjasagvédelmi felékt, pedagdgust, gazdasagi Ugyibtezbiztonsagvédelmi felést,
iskolatitkart, tovabba azt, aki esetenként kdZtedalik a tanuld fellgyeletének ellatasaban,
hivatasanél fogva harmadik személyekkel szembektdittasi kotelezettség terheli minden
olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, ym€l a tanuléval, szidvel vald

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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1.3.5.2. A titoktartasi kotelezettseg nem terjed &i nevebtestileti értekezleten a
nevebtestlilet tagjainak egymas kozt a tanuld oidflsével, értékelésével, nisitésével
Osszeflug§ megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterindazokra, akik részt vettek
a nevebtestileti értekezleten.

1.3.5.3. A titoktartasi kotelezettség nem vonatk@ianuldk adatainak a kézoktatasrél sz6lo
torvény 2. szamua mellékletében meghatarozott nyibwddsara és tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat véges abban kozrefkdok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkoz®ehsokat.

1.3.5.4. A kozoktatasrol szolé torvényben meghatétakon tulmeéen a tanuléval
kapcsolatban adatok nem kozobitet

1.3.5.5.A szakmai vizsgaztatasra vonatkozo titoktartas

A kozponti irasbeli vizsgafeladatokat az igazgaa@yw meghatalmazottja atveszi az NSZI
vagy az OKEV képvisé|étsl.

A vizsgafeladatokat az irasbeli vizsga megkezdéagiggazgatod altal megjeldlt vaslemez
szekrényben kell tarolni.

Az irasbeli megkezdéseédl az igazgatd vagy megbizottjia a vizsgafeladat@tatja a
szakmai vizsgabizottsag iskolai vizsgabizottsagjaaak. A megirt dolgozatokat az iskolai
vizsgabizottsagi tag a felligyetanéartol atveszi és atadja a dolgozatot javit@rzek. A
dolgozatot javito tanar a javitds soran a szolgiiak megtartasdval kezeli a dolgozatokat. A
kijavitott dolgozatokat a vizsgabizottsag je¢jgz eljuttatja a vizsgabizottsag elntkének. A
vizsga befejezését kovein a vizsga jegyje a dolgozatokat a jogszabalyibeisoknak

megfeleben irattarozza.

12. Zaro6 rendelkezés

Jelen Adatkezelési Szabalyzat 2008. majus 12. nd@pahatalyba.

Békési Elemér
igazgato
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