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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytlilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és

az informdcidszabadsagrol szol6 2o0m. évi CXII. torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsarol szdlo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval

készilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabadlyok alapjan késziilt:
* az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2o0m. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti koznevelésrél szol6 2o1. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2ou. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol szolo unios rendeletében meghatarozott elirasoknak
torténd megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
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e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitdsi szabdlyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmi és részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Pantaleimon Géroégkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI mikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének elGterjesztése utan a

nevelGtestiilet 2023. szeptember 1.-i értekezletén elfogadta.
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Az elfogadast megel6z8en a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkak6zosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot Kocsis Fiilop érsek-metropolita fenntarté hagyta jova.
Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a titkarsagon. Tartalmardl és el6irdsairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6ébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényti.

b) Adatkezelési szabdlyzatunk a fenntart6 jovdhagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabdalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskort
tanuld sziléje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az iskoldba vald jelentkezést6l kezddédden legfeljebb a tanuléi jogviszony



megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdéan az irattdri 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informdcios Rendszerében (KIR), valamint az intézményben nyilvantartott

adatok korét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2om. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket

az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A K6zoktatas Informdcios Rendszerében az adatkezeld a kbznevelési torvény 44.8 (3) c-f)

szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatdsi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mds tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakoére megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n)
0)
p)

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat, pc)
munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmdanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatdridejét,



pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsité vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,

megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.8 (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolod torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatdsi azonosito szama, pedagdgus igazolvdanydnak szdma
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) dallampolgarsag;
f) TAJ szama, addazonosito jele
g) a munkavéllal6 bankszamlajanak szdma
h) csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) dllando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blintigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallald részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.



Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mds munkavadllal6k
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzjarulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében (KIR) nyilvantartott,
a Nemzeti koznevelésrdl szOl6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéré tanuldk esetében az
alabbi adatokat:

a tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tirsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamdt,
f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgérsagit,
i) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezd tanuld-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjit,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.



2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanulé
aldbbi adatait tartja nyilvdn:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
C) a tanulé tanul6i jogviszonyéval kapcsolatos adatok
d) felvételivel kapcsolatos adatok,
e) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
f) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
g) a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok,
h) kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
i) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
J) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosito szama,
k) mérési azonosito,
1) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel rendelkez6 tanuld jogallasaval kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tuddsianak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
M)az orszagos mérés-értékelés adatai.

n) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdndulason,

0) ,azt, hogy a tanuld hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kilfoldi
tanulmanytton.”



Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsag,
stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A 2019-es NTK. médositott 44/B. § alapjan:

(1) A tanulok fizikai dllapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai
alapu diagnosztikus értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a
tovabbiakban: NETFIT) a mérések sikeres lebonyolitasa, a tanulok egészségi allapotanak
nyomon kovetése céljabol a Magyar Didksport Szovetség mukodteti.

(2) A tanulok orszagos mérési eredmények nyilvantartdsa — mérési azonositd
alkalmazasaval - az aldbbi személyes adatokat tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap, nem, decimalis életkor,
c) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

d) évfolyam,

e) az iskola feladatellatasi helye,

f) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvantartds adatai az elsé adatfelvételtSl szamitott tiz évig kezelhet6Sk.

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett
tanulonként, mérési azonositd alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe.

44/C. §

(1) A kozponti koltségvetésbél vagy eurdpai unios forrasbol megszervezett kilfoldi
tanulmanytt finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellenérzése céljabol a Tempus
Ko6zalapitvany informatikai alapt nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulméanyutak
nyilvantartdsa).

(2) A tanulmdanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a tanulo6 nevét,

b) a tanulo6 oktatdsi azonositd szamat,

c) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének nevét, OM azonositojat,

d) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
e) kiskoru tanulo6 esetén az utazashoz torténd sziiléi hozzajarulési nyilatkozatot,

f) a tanul6 nyelvi szintjét igazold iskolai ajanlést,

g) a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

h) az utasbiztositas szerz0désszamat,

1) a tamogatoi szerz6dés szamat,

J) egyéni palyazat esetén a tanuld bankszdmlaszamat.



(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjdban meghatdrozott adatokat a kézponti koltségvetésbél vagy
eurdpai unios forrasbol megszervezett kiilf6ldi tanulmanyut finanszirozasanak biztositdsa
és a felhaszndlas ellendrzése céljabdl a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

(4) A tanulmanyutra irdnyul6 egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjdban szerepl$
adatokat a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil8, csoportos palydzat esetén a (2) bekezdés
a)-i) pontjaban szerepl6 adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatja a Tempus
Kozalapitvany szamara.”

A 93/E. § alapjan:

(5) Az iskola a tankonyveket - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, elektronikus
formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellaté szamara az
iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo6 neve,

b) a tanuld oktatasi azonosito szama,

c) a tanulo torvényes képviseldjének neve,

d) a torvényes képviseld vagy a nagykoru tanul6 lakcime,

e) a tanulo iskoldjanak neve, OM azonositoja,

f) a tanul6 évfolyaménak, osztalydnak megjeldlése,

g) a tanul6 részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek
cime,

h) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, amennyiben a nemzetiség dvodai nevelésének
iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve kiaddsarol sz616 jogszabalyban
meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

(6) Az iskola 4tadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanuldra, évfolyamra, tantdrgyra
lebontott cimlistdjat.

(7) Az (5) és (6) bekezdés alapjan atadott személyes adatokat a konyvtarellato kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag
megallapitdsa céljabdl kezelheti.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett, valamint az intézményen kiviil, de az iskola altal szervezett
iskolai eseményekrél szol6 tajékoztatas érdekében, az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Készitéséhez tanuloi - kiskoru tanuld esetében sziil6i - beleegyezés
sziikséges. Az intézmény épiiletében ,kiilsés” szervek (fényképész, radio, TV), csak igazgatoi
engedéllyel tevékenykedhetnek, valamint kiskora tanul6 esetében irdsos sziil6i beleegyezés
szlikséges ahhoz, hogy a tanulordl barmilyen fotd, hangfelvétel, vagy video felvétel
megjelenhessen. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselGje ugy
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nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6
és a tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamadra.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szilék személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai kozil az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvdantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovdbbd az aldbbi adatokat:

* atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozdé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A szulOket beiratkozdaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsé szuldi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé atjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairdsaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviselgje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulo
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatdrozottak szerint a KIR
adatkezel8je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek,
tanulo, alkalmazott, draadd jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Kéznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései

rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatéarozottak szerint - a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok:

a)

b)

g)

fenntartd, birosag, renddrség, iligyészség, a kozneveléssel Gsszefligghd igazgatasi
tevékenységet végz4 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
valamennyi adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztdlyon belill, a nevelGtestiileten beltl, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi
intézményhez és vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanulo
egészségligyi allapotanak megdllapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilje, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve,
sziil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz szilikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai (pl. miivészeti képzés,
nyelvvizsga) a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartdsa céljabdl.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak
meghatdrozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében

helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

* a2u1és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2.1és2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

* a2..2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 4j iskoldanak, a
szakmai ellenérzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el
az aldbbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

intézményvezet4-helyettes:
* a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felelsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

* a2..2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitdsért.

Iskolatitkar:

* beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi korben,

* a2.fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

* apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

* apedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

* kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben

meghatarozottak szerint

* atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
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* adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben

* az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének elldtdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatds, problémakezelés

Osztalyfénokok:

* a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az aldabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten
belil, a sziilének,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomadsszerzés
napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepl$ adatok,

* a2.2.2fejezet d) szakaszdban szerepl6 adattovabbitas.

Az iskolai rendszergazda:

e Dbelépési kddok kiosztasa az E-Kréta elektronikus naplohoz
e iskolai e-mail fiokok karbantartdsa

e tanuldi bizonyitvanyok nyomtatdsa

e iskola honlap

e informatikai eszk6zok jelszavanak kezelése

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

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

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel§ lapok hagyomdanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.
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5.1.1. Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel
o6sszhangban az alabbi torlési hatarid6k érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési hataridé
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5 év
Naplok 5 év
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5 év
Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5 év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5 év
ajanlasok

Vizsgajegyz6konyvek 5 év
Tantargyfelosztas 5 év
Gyermek- és ifjasagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Szakért6i bizottsag szakértbi véleménye 20 év

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* a munkavallalé személyi anyaga,

* a munkavallalé tdjékoztatdsarol szolo irat.'

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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* a munkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallal6 bankszamldjanak szama

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettese,

* az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisel6 a
vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény vezetdje
* az intézményvezetd helyettese

* az adatok kezelését végz¢ iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak oOsszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytjtében zart
szekrényben kell drizni.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
* a munkaviszony megsztinésekor,

* ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavdllalo az adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyolc napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az
intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

* az intézményvezeto
* az intézményvezetS-helyettes
* az osztalyfénok

¢ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,
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* bizonyitvanyok,
* beirdsi naplo,
* osztadlynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartds (KIR, E-Kréta, beirasi naplo)

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya

* atanuld azonosito szama, didkigazolvanyanak szama
* szlletési helye és ideje, anyja neve

* 4llandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

* atanulo esetleges el6z6 altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az intézményvezet$ utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak mddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus
formdaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulo és sziilje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellatdo munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegti
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mds mddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.

2Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuldé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallal, a tanul6 illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szdmdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idGtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, tovabbad arrol,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belil irdsban, kozérthetd formdban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd

joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) aszemélyes adat felhaszndaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatdas céljara torténik;

C) atiltakozds jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézményvezetd - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
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az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovadbbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil - az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthet6 az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténé tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* ameghirdetett 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
tisztviselGjének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok

6.1 A digitilis bizonyitvanyok kiallitdsanak és a hiteles masolatok kezelésének
eljarasrendje

Altalanos rendelkezések:

a) Iskolank a tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl a 2om. évi CXC. térvény (Nkt.) 57. § (6a)
bekezdése alapjan digitdlis biztonsagi okmany formajaban kidllitott bizonyitvanyt (a
tovabbiakban: digitalis bizonyitvany) bocsat ki.

b) A digitdlis bizonyitvany az intézmény igazgatojanak elektronikus alairasaval hitelesitett, a

tanulmanyi rendszerben (KRETA) kiallitott és tarolt kozokirat (20/2012. EMMI rend. 87. § (2)).
Ez mindsiil a tanulmanyi eredményeket igazold elsédleges, hivatalos dokumentumnak.
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c) A digitalis bizonyitvanyok kiallitdsanak alapjaul szolgdlé adatok a KRETA rendszerben
rogzitett, a nevelGtestiilet altal elfogadott, lezart tanév végi mindsitések. Az eljarasrendet az
iskola SZMSZ-e hatarozza meg (20/2012. EMMI rend. 4. § (1) s)).

6.2. A digitalis bizonyitvany kiallitasanak folyamata:

a) Erdemjegyek lezarasa: A szaktanirok az éves munkatervben meghatarozott hataridéig
rogzitik és lezarjak a tanulok év végi érdemjegyeit a KRETA rendszerben.

b) Osztdlyf6noki ellendrzés és a nevelGtestiilet dontése: Az osztalyfé6nok ellendrzi az
adatok teljességét és helyességét. A tanulé magasabb évfolyamba 1épésérél az Nkt. 54. § (5)
bekezdése szerint a nevel6testiilet dont az osztalyozd értekezleten.

c) Digitalis kiallitas és hitelesités: Az osztdlyozo értekezletet kovetéen, a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil az iskola igazgatdja a tanulmanyi rendszeren keresztiil a digitalis
bizonyitvanyokat mindsitett elektronikus alairdsaval latja el. A bizonyitvany ezzel a lépéssel
valik hiteles kozokiratta.

d) Ertesités: A digitalis bizonyitvany elkésziiltérél és a tanulmanyi rendszerben valo
elérhet&ségérdl a rendszeren keresztiil a tanuld és a sziil6 értesitést kap.

6.2  Hiteles papir alapti masolat (diszpéldany) igénylése és kiallitasa:

a) A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil8, az Nkt. 57. § (6b) bekezdése alapjan jogosult a digitalis
bizonyitvanyrol hiteles papir alapa masolatot (diszpéldanyt) igényelni (Hdzirend
melléklete).

b) Az igénylést a tanulmdnyi rendszeren keresztiil vagy az iskola titkdrsagan irdsban lehet
benyujtani. (Hdzirend melléklete).

c) A diszpéldany elsé példanyanak kidllitasa ingyenes. Minden tovabbi példanyért a vonatkozo
kormanyrendeletben meghatéarozott téritési dijat kell fizetni.

d) A diszpéldanyt az iskola az igényléstél szamitott 8 napon beliil allitja ki. A masolaton fel kell
tintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt egyedi azonositot, a "A digitalis bizonyitvany

hiteles masolata" szoveget, valamint a rendeletben eléirt kotelezé tartalmi elemeket
(20/2012. EMMI rend. 96. § (3)).

e) A diszpéldanyt az iskola igazgatdja és az osztalyf6nok sajat keza alairasaval, valamint az
iskola korbélyegz6jének lenyomataval hitelesiti (20/2012. EMMI rend. 96. § (2)-(3) és 4. § (1)
r)).

6.3  Adatkezelés és megorzés:

A digitdlis bizonyitvanyokat a tanulmanyi rendszer a vonatkozo jogszabdlyok szerint, hossza
tavon megorzi.

Az iskola jogutod nélkiilli megsziinése esetén a digitalis bizonyitvanyok iratdllomanyat a
fenntartd, annak hidnyaban a hivatal kezeli, és az arra jogosult kérelmére biztositja a hozzaférést
az Nkt. 21. § (9a) bekezdése szerint
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6.5 Eljarasrend  az elektronikusan  kiadmanyozott = munkaltatoéi
jognyilatkozatokrol torténé hiteles papiralapt masolat kiadasardl:

6.5.1. Az elektronikus jognyilatkozatok papiralapu kiadmanyozasa:
Az elektronikus jognyilatkozat irdsbelisége:

Az Intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté lényeges jognyilatkozatokat
irasba foglalja. A pedagogusok tj életpalydjarol szdlo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 19. § (2) bekezdés a) pontja alapjan (2) Irasbelinek kell tekinteni a jognyilatkozatot,
ha annak kozlése a jognyilatkozatban foglalt informacio valtozatlan visszaidézésére, a
nyilatkozattevé személyének és a jognyilatkozat megtétele idépontjanak azonositasara
alkalmas, elektronikus dokumentumban keriil sor.

Puétv. 20. § (1) bekezdése szerint 20. § [Ko6zlés] (1) Az irasbeli jognyilatkozat akkor
tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik, tovabba a 19.
§ (2) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott jognyilatkozat esetében, ha azt a helyben szokasos
és altalaban ismert modon kozzéteszik. A kozlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az
atvételre jogosult mas személy az atvételt megtagadja vagy szandékosan
megakadalyozza. Az elektronikus dokumentum akkor valik hozzaférhetévé, amikor a
cimzettnek vagy az atvételre jogosult mds személynek lehet6sége nyilik arra, hogy annak
tartalmat megismerje.

6.5.2. A hiteles papiralapu kiadmany igénylése és kiadasa:

A koznevelési foglalkoztatott jogosult kérelmezni, hogy a részére elektronikusan megkiildott
jognyilatkozatrol az Intézmény hitelesitett papiralapi masolatot (a tovabbiakban: kiadmanyt)
adjon ki.

6.5.3 A kiadmanyozas eljarasrendje:

A Puétv. 20. § (9) bekezdése alapjan, ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése
vagy a kézbesitési fikcio szabdlyainak alkalmazdsa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a
jogviszony létesitésérél rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrdl a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal irdsban kijelolt vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban
erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékoldssal hiteles papiralapti kiadmanyt készit. A
zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szoveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgdlo elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban élloval a papiralapa kiadmanyt
kell k6zolni.

A kiadmanyt a kévetkezo6 zaradékkal kell ellatni:
,Ez a papiralapu kiadmany az alapul szolgald, elektronikusan hitelesitett (a
dokumentum pontos megnevezése) elnevezési irattal mindenben megegyezik.”

Fontos a zaradékkal kapcsolatban:
1. A zaradéknak tartalmaznia kell a kiadmanyozasra jogosult személy eredeti aldirasat és a
zaradékolas keltét. A zaradékkal ellatott dokumentumot az intézmény hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval is el kell latni.
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2. A hiteles papiralapit kiadmanyt a koznevelési foglalkoztatottal papir alapon,

dokumentalt mdédon (pl. atvételi elismervénnyel) kell k6zolni.

3. A kiadmdnyozasra jogosult személy:

A Puétv. 20. § (9) bekezdése értelmében a hiteles papiralapu kiadmany elkészitésére és
zaradékolasara az intézményvezetd, mint féigazgatd (munkdltatdi jogkér gyakorldja, vagy dltala

irdsban kijelolt; a szervezeti és miikdési szabdlyzatban erre feljogositott személy), vagy az altala
e feladatra irdsban kijel6lt személy jogosult.
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Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestillet moddosithatja a jogszabalyokban

meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntartd jovahagyasaval.

Dunaujvaros, 2025. szeptember 1.

Széladi Zoltan

intézményvezeto
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Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében
alairdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Dunaujvaros, 2023. szeptember 1.

a sziil6i munkakozosség (SZMK) elnoke

a didkonkormanyzat( DOK) elndke

Jovahagyo nyilatkozat

A Hajdudorogi Metropolitai Féegyhdzmegye, mint fenntarté nevében és képviseletében
nyilatkozom, hogy a Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola Dunatjvaros, 2023. szeptember 1.-én elfogadott adatkezelési szabalyzatat a
mai napon jévahagyom.

Debrecen, 2023.szeptember 1.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 és feladatai

Az intézmény vezetdje Liszeckij Noémi iskolatitkdrt bizza meg az adatvédelmi tisztvisel§

feladatainak elldtdsdval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori
leirasdnak hatarozza meg.

1.

)

R

k.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilonosen az
adatvédelmi és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatdsara valé személyes
alkalmassag alapjan kell kijelolni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetének tartozik felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatasa feladatkorében a munkaltatéonak nincs utasitasi joga. Az
intézményvezet6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Gsszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartdsi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elGsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az
alabbi teendéket latja el:

tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézmény munkavallaldi és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal
kapcsolatban;

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsokrol naprakész tdjékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzé
személyek részére;

ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabdlyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok - vagy mas kapcsolddo targykort szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremtikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat
megalkotasdban;

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézményi honlapon kozolt el6zetes
adatkezelési tajékoztatdsok szovegét;

az intézményben folyd adatkezelésrél szdlo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egyuttmikodik a feltigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel osszefiiggo tigyekben kapcsolattartoként szolgdl a feltigyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat
vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi el6irdsok, igy kiillonosen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
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kapcsolodd egyértelm feladat-meghatdrozas, az adatkezelési miiveletekben
kozremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok
megvalosulasat;

. el8segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket;
szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat;

egyuttmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonésen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
el6zetes konzultacid és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény
honlapjan kozzé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez szitkséges adminisztrativ
feltételeket és munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

Az adatvédelmi tisztvisel6nek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény
adatkezelési tevékenysége és sajat adatkezelési munkdja egyarant megfeleljen a GDPR-
ben meghatdrozott kovetkez6 alapelveknek:

jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;

célhoz kotottség elve;

adattakarékossag elve;

pontossag elve;

korlatozott tarolhatosag elve;

integritds és bizalmas jelleg elve;

elszamoltathatdsag elve.
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