A Kunmadarasi Reformatus Altaldnos
Iskola és Ovoda

Adatkezelési szabalyzata

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. melléklete



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt A személyes adatok védelmérol
és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIL. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIL. térvény modositasa

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A kozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. térvény
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

b) Az Adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekill adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja'™ az adatkezelésben érintett személyek —
egyeértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyekrol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.




1.2 Az Adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé Adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelétestiilet 2013. marcius
13-i értekezletén elfogadta.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgato6i iroddban. A dokumentumok tartalmarol és
eldirasairol a tanulokat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az Adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az Adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatojara, valamennyi
alkalmazottjara és a tanulékra nézve kotelezo érvényii.

b) Az Adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 76.§
(6) — (7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” cimi
fejezet (2) bekezdése valamint A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. térvény
5. szamu melléklete rogziti. Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) személyes adatok:

neve (leanykori neve), sziiletési helye és ideje, anyja neve, TAJ szdma, ad6azonosito jele,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

b) iskolai végzettségre vonatkozd adatok

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idOtartamok
megnevezése

- a munkahely megnevezése

- amegszinés modja, idépontja



c¢) a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, allampolgarsaga, a blinligyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok

d) a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama, cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai, mindsitésének idOpontja és
tartalma, hatalyos fegyelmi biintetése

e) személyi juttatasok
f) a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idOtartama

g) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

h) a pedagdgusok oktatasi azonositd szdma
1) pedagogusigazolvany szama

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 41. §
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ cimi
fejezet (4) bekezdése rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandék az alabbiak
szerint.

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszonya iranyul

- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

- a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama?!?l

- mérési azonositd

d) A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:




- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak ¢&s tuddsdnak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai

e) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adtainak tovabbitasa

Az intézmény pedagiégusainak A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 41. § (4)
bekezdése szerint nyilvantartott adatai - a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, a
rendorségnek, az ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6é rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést A nemzeti kozoktatasrol szold torvény ,,A kozoktatdsi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok™ fejezetének 41. § (7) bekezdése rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakrabban eléforduld eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszédma,
jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv nemzetbiztonsagi szolgalat részére

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett intézménynek

c) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi

azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztidsadval kapcsolatos adatok a



veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgilat intézményei ¢és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

1) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsdgnak iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének

j) didkigazolvanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabéalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére

Az intézmény nyilvdantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény az adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté
pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai a Koznevelésrdl sz0lo torvény értelmében:

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

a 3.2 fejezet a) €és h) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
e a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

e a 3.2 fejezet i) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

e a2.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatot latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztdas utdan részletezett tevékenységi korben.



Igazgatohelyettes:

e a munkakori leirasban meghatéarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c) és e)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

e a3.2fejezet b) c) g) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Gazdasagvezeto:

e beosztottjainak az érvényes munkakari leirasok szerinti feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:

e a 2.l fejezet b)-g) szakaszok szerint munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozé 0sszes adat kezelése

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitidsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben kezeli az alkalmazottak bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:
e atanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) szakaszai szerint
e apedagdgusok, az alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) szakasza szerint
e apedagdgusok, alkalmazottak személyi anyaganak kezelése
e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

e adatok tovabbitasa a 3.2 j) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet 1) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartéas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek

e a 2.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2 fejezet c) szakaszaban a tanuldk baleseteire vonatkoz¢ adatok

o a3.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

o 2.2 fejezet c) szakaszaban a tanuloi balesetekre vonatkoz6 nyilvantartasok vezetése
¢s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa



Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az iskolai konyvtaros:

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét, a sziilo,
torvényes képviseld nevét

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat
e elektronikus adat

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e az alkalmazott személyi anyaga®’®!
e az alkalmazott tajékoztatasarol sz616 irat*t*l

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e az alkalmazott bankszamlajanak szdma




e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazod
iratok
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
e birdsag vagy mas hatosag dontése
e jogszabalyi rendelkezés
5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja

e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-elllendr, revizor,

stb.)

e sajat kérésére az érintett alkalmazott
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagvezetdje

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az
alkalmazott személyi anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden -csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvdantartds, amely szabalyzatunk mellékeltét képezi. Az alkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkez6 esetekben:



e az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
e az alkalmazott athelyezésekor
e az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor
¢ ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak
Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

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

e A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e azigazgatohelyettes

e az intézmény gazdasagvezetdje

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat

tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adtainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyes
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

e bizonyitvanyok
e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas



Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve
e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanul6 iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartiasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett alkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliill irasban, kozérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett személy tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha



a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény teszi lehet6veé.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, ¢s annak eredmény€rdl a kérelmezoOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozéasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Kunmadaras, 2013. marcius 13.

Nagyné Papp Roza

igazgato

S K §vetve az Adatvédelmi torvény (1192. évi LXIIL. tv. ) 6. § (2) bekezdésének eldirasait.

621 Az azonosité szamra vonatkozé rendelkezések bevezetésérdl a 2003. évi LXI. tv. 88. § (3) szakasza szerint

kiilon kormanyrendelet intézkedik,ennek hatalyba 1épését kovetd 30. napig e feladatot nem kell végrehajtani. A
tanul6 azonositod szama a didkigazolvanyon szerepel, 1d. K6zoktatési torvény 2. sz. melléklet ,,Didkigazolvany”
cimi fejezete.

B3] Személyi anyagon a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. tv. 5. szamu melléklete szerint

kotelezden vezetendd adatok korét értjiik.

84 Lasd a Munka Torvénykonyve 76. § (6)-) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszait




