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Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel sszefiiggé adatvédelmi
kévetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

* az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL v,
a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv.,

® a nemzeti kdznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet,

e amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. tv.,

® a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény fSigazgatéjéra, a kancellarra, a tagintézmények
igazgatoira, az intézményvezetd beosztasi alkalmazottaira, minden munkavallaléjara, tovabba az
intézmény tanuloira.
E szabdlyzat szerint kell ellatnia
e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a személyi iratok és adatok kezelését (a
tovabbiakban egyiitt: munkavallaloi adatkezelés),
e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitsat, kezelését (a tovabbiakban: tanuléi
adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kitelezettség fliggetlen a munkaviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

A munkavillalékra vonatkozé adatkezelés

Felelosség a munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelds:
e azintézmény f6igazgatdja, a tagiskolak igazgatdi, kollégiumvezetd,
a kancellar,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi vezeto,
a személytigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodé alkalmazott,
az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézmény féigazgatdja felelds a munkaviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e szabélyzatban rogzitett eldirasok megtartdsaért,
illetve e kovetelmények ellenérzéséért. A. kancellar felel a szakképzési centrum gazdasagi,
penziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységéért,
az intézmeény vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési,
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logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési iigyeket is, iranyitja e teriileten a mitkodést.
A tagintézmények igazgatohelyettesei felelosek a munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok védelmére
es kezelesére vonatkozo6 jogszabalyok, valamint e szabélyzatban régzitett el8irdsok megtartasaért.
A gazdasagi vezetd felelds azért, hogy munkaiigyi, illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovéabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A nemzeti kéznevelésrél szolo torvény éltal eléirt alapnyilvantartas vezetését — a munkakéri
leirasdban felhatalmazott — személy végzi.

A munkavaillaléi adatkezelésben kézremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd, valamint a munkatigyi eléadok
végzik.

A magasabb vezetd beosztasu foigazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
Jogokat gyakorlo szerv latja el.

A gazdasagi vezet0 koteles gondoskodni arrél, hogy

* az altala kezelt, a munkaviszonnyal §sszefiiggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a szemelyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kézokirat vagy a munkavallaldi irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

* a munkaviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg;

e ha az alkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését keéri,
kezdemenyezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve a kijavitas engedélyezését;

e az alkalmazott irasbeli hozzajérulasanak beszerzésérél az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézden.

A munkavallal6i alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
Az alapnyilvantartas szamitogépes vezetésekor papir alapt adatlapot nem kell vezetni. Kivétel az
alkalmazott:
e adatainak elso alkalommal t6rtén6 felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat;
athelyezéskor;
e munkaviszonyanak megsziinése esetén.

Az iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a munkaviszony megsziinése és
végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell az alkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogtalan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.
A munkavallal6i alapnyilvantartds adatkorébe tartozé és a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
torvényben felsorolt adatok tovabbithatok a térvényben meghatarozottaknak.

Az adattovébbitds a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény felsoroltak irasos megkeresésére postai
uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen

3






beliil papir alapon kdzvetve zart boritékban vagy személyesen boriték nélkiil.
Az adattovabbitds a foigazgato, illetve a kancellar aldirasaval torténik. Az illetményszamfte;jté
hely részére torténd adattovabbitast a gazdasigi vezeté iranyitja.

A munkavaillalé jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagét, az alapnyilvantartast, illetve a személyes adatait tartalmazo egyeb
nyilvantartasokat, személyi iratokat korldtozas nélkiil megtekinthet, azokrél maésolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiban tértént adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkuldésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast vezet6tol,
egycb esetekben a f6igazgatotdl és a kancellartdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni a féigazgatot és a kancellart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyi irat
Munkavallaléi szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a munkaviszony
letesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasit kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
Az allashelyre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

e aszemélyi anyag iratai,

e amunkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

* az alkalmazotinak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggé mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

o az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatvédelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése
Az intézmény é&lloményaba tartozé6 munkavallalok személyi iratainak 6rzése és kezelése,
szemelyi szamitogépes rendszer mikddtetése a gazdasagi vezetd és iranyitaséval a munkatigyi
eléadok feladata.
Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellenér).
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkiildte.
A személyi anyag tartalma:

e amunkavallaloi alapnyilvantartas adatai,

e apilyazat vagy szakmai onéletrajz,

e erkdlcsi bizonyitvany,

o aziskola végzettséget és szakképzettséget tantisité oklevél masolata,






a tovabbkeépzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetdl megbizas és annak visszavondsa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

munkaviszonyt megsziintet irat,

a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e az alkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell térolni.

A munkaviszony Ilétesitésekor a munkavallaléi alapnyilvantartast vezetd Osszedllitja az
alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban
a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(jtdben kell 6rizni, jol zarhato szekrényben tarolva.

A munkaviszony megsziinése esetén személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megszinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen az irattarban
kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a munkaviszony
megsziinésétdl Gtven évig meg kell drizni.

A tanuldk adatainak kezelése és tovabbitisa

Felelosség a tanulék adatainak kezeléséért

A tagintézmény igazgatdja felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért. A tagiskolak igazgatohelyettesei feleldsek a vezetdi
feladatmegosztas szerint irdnyitasuk al4 tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszertiségért.
Az osztalyfonokok, az osztalyban tanité pedagdgusok, a gyermek- és ifjasagvédelmi felelésok
valamint az iskolatitkar a munkakori lefrasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggo
feladatukért tartoznak felel6sséggel.

A gazdasagi vezet6 ¢s a feladatkdre szerint illetékes iigyintézé felelés a pénziigyi
elszamolésokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

A nyilvintarthato és kezelhet6 tanuloi adatok

A tanulok személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetdk és
tovabbithatok.

Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
féigazgato;

kancellar;

tagiskolak igazgatoi, kollégiumvezetd;
igazgatohelyettesek;

osztalyfonok;






feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagdgus;
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds;
munkavédelmi felelos;

munkatigyi eloado, gazdasagvezeto;

gazdasagi ligyintézo.

A taniligyi adminisztrator feladata a tanuloi nyilvantartdsra szolgalé beirasi napld vezetése; a
didkigazolvanyok sorszamat tartalmazé nyilvantartds vezetése; A beirdsi naplot és a
nyilvantartasokat biztonsigos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
szemelyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igényldlapokat.

Az osztalyténdk vezeti az elektronikus osztalynaplot, térzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok €s a bizonyitvanyok Orzésére a tagiskola altal kijelolt iroda biztonsagi zarral ellatott
szekrénye szolgal. Adattovabbitast végez: a magatartds, szorgalom, tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az osztalyaban, a neveldtestiileten beliil, valamint a sziilsknek (gyermekére
vonatkozoan) és a vizsgabizottsagnak. A tudas értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya
tekintetében a pedagogus is illetékes. A munkavédelmi felelés kezeli a tanuldbalesetekre
vonatkozo adatokat, tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos, hatranyos
helyzetli valamint az SNI és beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulokra
vonatkozo adatokat, €s el6késziti a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, a gyermek és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltirasara
megszlntetésére irt adattovabbitisra vonatkozo adatokat. Az igazgaté adhatja ki a kdvetkezd
adattovabbitdsrol szo6l6 iratokat: fenntarto, birdsag, rendérség, iigyészség, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat.

A tagiskola illetékes igazgatohelyettese adja ki a kotelezd adattovabbitasrél szolé iratokat:
pedagégiai szakszolgilat, csaladvédelemmel, gyermek és ifjusigvédelemmel foglalkozé
szervezet, tovabba a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskola részére.
A taniigyi el6adé adja ki a didkigazolvany kidllitaséhoz sziikséges adatokat; az iskola —
egészsegligyi feladatot ellatd intézménynek sziikséges adatokat.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kitelezo-e
vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulo és a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelez6. A tanuld énkéntes adatszolgaltatdsba torténd
bevonasahoz el6zetesen be kell szerezni a sziild irasos engedélyét. Az énkéntes adatszolgaltatési
korbe tartozo adatok gyiijtésérél az igazgato hataroz.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténé
célok korébe.

A tanuldi jogviszony megsziinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus osztalynaplo nyomtatott formajat a tanév végén a torzslap és a bizonyitvany
kiallitasa utan az e célra szolgal6 zarhato szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsat a
taniigyi adminisztrator 6rzi.

Titoktartasi kitelezettség

Az iskola minden pedagdégusat, pedagégiai munkat segitdt, iigyviteli, technikai dolgozot,
apolondt, tovdbba azt, aki esetenként kozremikodik a tanulé feliigyeletének ellatasaban
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informéciéra vonatkozoan, amelyrél a tanuloval, sziilovel valé kapesolattartas
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soran szerzett tudomast.

A kiskoru tanul¢ sziil6jével kozolheté minden gyermekével osszefiiggé adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulé érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartdsra, mulasztasra, éllapotra) vonatkozik, amely a tanulé testi, érzelmi, értelmi vagy
erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozotti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a
gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s, a nevelbtestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjan - a
tagiskola igazgatdja kezdeményezheti irasban.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikddk azonban betartjék az
adatkezelésre vonatkozo eloirasokat.

A tdrvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuloval kapcsolatban adatok nem kozolhetoek.

Zaro rendelkezések

A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban kell elhelyezni.
Rendelkezéseir6l a foigazgatd, kancellar, tagiskolak igazgatéi, igazgatohelyettesei, a
munkavéllal6i alapnyilvantartasrol a gazdasagi vezet6 ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezé adatkezelési szabalyzat
a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utan a fenntarté jovahagyasa utan vélik érvényessé.

Jelen szabalyzat 2022. januér 1. napjan 1ép hatalyban, ezzel egyidejiileg a 2021. évi adatkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.

Békéscsaba, 2021. december 30.

Uhljar Erik Rébert
kancellar







