Adatkezelési szabalyzat SZMSZ 4. sz. melléklete

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informdcids 6nrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrol sz6lé6 A Magyar Koztdrsasag Orszaggylilése
Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi
XLVIII. torvényt aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvdnossagardl szolé 2011. évi CXII.
térvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készlt:

- A 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl
sz616 1992. évi LXIII. térvény médositasarol;

- A kozoktatdsrdl sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény.

- Az informacids 6nrendelkezésijogrol és az informacids szabadsagrél sz6lo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban
,adatvédelmi térvény”);

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:
- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIl. torvény végrehajtdasanak biztositasa;
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése;
- azon személyes és kilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban alldkkal,
amelyeket az iskola tanuléirdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart;
- az adattovabbitdsi szabalyok régzitése;
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;
- az adatnyilvdntartdsban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitésirendjének
kozlése.

Osszefoglalva: a szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelm(i és részletes tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyekrél, az adatkezelés idGtartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak 4. sz. mellékletét képezi, azzal
egyidében lép hatdlyba.

Jelen szabalyzatot — a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en — a nevelGtestiilet fogadja el, a szll6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol, valamint a fenntarté hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, szileik megtekinthetik az intézmény
konyvtaraban a konyvtdr nyitva tartasi ideje alatt, valamint az intézményvezetGi irodaban. Tartalmarél és elGirasairol
a gyermekeket tanuldkat és sziileiket szervezett formaban téjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets
ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, valamennyikézalkalmazottjira
o6vodas gyermekére és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

- Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval lép hatdlyba, és hatdrozatlan idére
szol.

- Az adatkezelési szabdlyzatot a jovahagydst kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, err6l a munka torvénykonyve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletének , A koézoktatasi intézmények
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint:



2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) néy, szlletési hely és idG, allampolgarsag;

b) allandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

e) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

f) munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

g) alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

h) munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

i) munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak
jogosultja,

j) szabadsag, kiadott szabadsag,

k) alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

m) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

n) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelend6 adatokon kivil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabodl kezeli a
kézalkalmazottak bankszamldjénak szamdt.

2.2. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c) az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- agyermek fejl6désével és fejlettségével kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, rendellenességére vonatkozd adatok,

d) agyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e) atobbiadat az érintett képvisel6jének hozzajarulasaval.

2.3. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

f) a tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgdrsaga, allandd lakdsdanak és tartdzkodasi helyének
cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkoddasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

g) szl neve, dllandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

h) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

-atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kizd6 gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

-a tanulé azonosité szama (a didkigazolvanyan szerepel)

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

i) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

j) atanuld didkigazolvanyanak sorszama;

k) atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.



3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birédsagnak, rend8rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek, tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletének ,A kézoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoéljik az
alabbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rend6rség, Ugyészség, Onkormanyzat, d4llamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan hatranyos helyzetre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejlé6dés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton, osztalyon beliil, a nevelGtestileten belill, a sziilének, a vizsgdldbizottsagnak, dvoda- és iskolavaltas
esetén az Uj ovodanak, iskolanak, aszakmai ellendrzés végzGjének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat;

e) az 6vodas gyermek, a tanuld ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,
iskolahoz;

f) az egészséglgyi, 6voda- ill. iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségigyi allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl;

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol;

i) atankonyvforgalmazdéhoz, kiilon torvényben meghatdrozott kérben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja tovdbbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatds, az évodasok, a tanuldok 50%-os, ill.
100%-o0s étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az intézmény vezetGje
az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasara az lgyek aldbb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatarozza meg.

A nem szabdlyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetGje személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas estén az Uj iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzgjének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelGi feladatokat latnak el az alabbi alkalmazottak,
a beosztas utdn részletezett tevékenységi kérben.

Altalanos igazgatéhelyettes feladatai:



- munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatarozott
adatok kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl§ adattovabbitas.

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelGi
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben:

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo Osszes adat
kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovdbbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

- apedagoégusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa,

- kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Tagintézmény-vezetShelyettes:
- munkakori leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelGs a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatédrozott adatok
kezeléséért,

- a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szereplé adattovabbitas.

Iskolatitkar:

- atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,

- apedagodgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Csoportvezet6 6vonék, osztalyfénokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k kozll az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belll, a nevel6testiileten belil, a sziilének,

- a2.2fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felel&snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felels:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaiban szerepl6 adatok,
- a3.2 fejezet g) szakaszaban szereplé adattovabbitas.

T(iz- és munkavédelmi megbizott:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban elGirt
tovabbitdsa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:

- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, gyermekektdl, didkoktdl és sziulSktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informacidk jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, gyermekekt8l és diakoktdl, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazoléd fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképe szereplé személyekt6l
hozzajaruldst nem sziikséges kérni),

- afentiekben emlitett hozzajarulas szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez§ lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- azintézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes mddszerrel is vezethetSk. Az
oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kotelezGen is elrendelheti.



5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, ill. azt kbvetSen
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
- az alkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi
XXXIII. tv. 5. sz. mell. szerint kotelez6en vezetendd adatok kore),
- az alkalmazott tajékoztatdsardl sz6ld irat (lasd a munka torvénykdonyve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszait),
- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok stb.),
- azalkalmazott bankszamldjanak szama,
- azalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy ©nként atadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megadllapitds vezetheté, amelynek alapja
- akoézokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

- az intézmény dltaldnos igazgatdhelyettese és — munkakori leirdsuk alapjan — az intézmény gazdasagi-
pénzigyi ligyintéz6 beosztottjai,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl. addellenér, th-ellenér, revizor stb.),

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdGije,

- azintézmény altalanos igazgatéhelyettese,

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz atjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilén védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdél valé torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott személy anyaganak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kivil mads anyag nem tarolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gydjt6ben kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes
moddszerrel is vezethetS. A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

- azalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitéskor,

- azalkalmazott athelyezésekor,

- azalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor,

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil kotelestdjékoztatni a munkaltatdi
jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetGje a felelGs.

Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi igazgatdhelyettes
és az iskolatitkar végzik.



5.3 Az dvodas gyermekek, a tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 Az o6vodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak védelme

Az 6vodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- azintézmény vezetdje,

- szakmai, altaldanos igazgatdhelyettes

- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés) kell tennie.

5.3.2 Az o6vodds gyermekek, a tanulék személyi adatainak vezetése és tdroldsa

Az 6vodai ill. tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik atanuldk személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az dvodasok, didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- csoportnaplék

- fejl6dési naplok,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az ésszesitett dvodds gyermek és tanuldi nyilvantartds

Célja az 6vodaban, iskoldban tanuld gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett dvodas és tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazza:
- a tanuld neve, osztélya,

- az 6vodas neve, csoportja

- szlletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld altalanos iskolajanak, évodajanak megnevezése.

A nyilvdntartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. Az 6vodas és tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felel6s. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld
és szil6je a tanuld adataiban bekévetkezd valtozasokrél 8 napon belil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki
8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, O6vodas gyermekek, tanuldok és sziil6k jogai és
drvényesitésiik rendje (lasd az adatvédelmi térvény 11-12.§-at)

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés 3ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatds 6nkéntes vagy
kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendelS szabalyt is.

Az alkalmazott, az dvodas, a tanuld vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. Az
alkalmazott, az évodas, a tanuld, ill. gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kézokirat, ill. a munkalaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, ill. a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.



Az érintett alkalmazott, dvodas gyermek, tanulg, ill. gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje tdjékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozd 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjairdl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél, és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
vezetGje a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon belll irdsban, kdzérthet6 formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat (lasd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy adatatvevs joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldasa vagy tovabbitdsa kozvetlen (zletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetGje — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyudjtasatol
szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t
irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok
felvételt és adattovdbbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétél szamitott 30 napon beldl
— az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birésdgi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozalkalmazott, tanuld

vagy annak gondvisel§je az adatkezel§ ellen birésdghoz fordulhat (lasd az adatvédelmi tv. 17.§-at). A birésag az
Ggyben soron kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdnak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestilet moddosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és e
szabalyzatban jelzett kbzOsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tard, 2014. szeptember

Pets Jozsefné
intézményvezetd s.k.



