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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. térvényt.

Szabadlyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR, 2018.
majus 25-ét61 hatalyos) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménytinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsardl szOold unids rendeletében
meghatarozott eléirdsoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavéllal6irol az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.
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1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Reményhir Szakkozépiskola, Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskola
mitkodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan
a neveldtestiilet 2018. augusztus 22-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadéast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az Iskolaszék (Iskolaszék, Sziil6i Vélasztmany, Diakonkormanyzat), amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Reményhir Intézményfenntarto Kozpont hagyta jova
az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és
eldirdsairol a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgat6 ad felvilagositast.

1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a kiskoru
tanuld sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanulot és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés
idotartama a beiratkozastl kezdédoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveto
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &llo
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4ltal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacidés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény 44.8 (3)

c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly 4ltal
meghatarozott aldbbi munkavéllaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idopontjat €s eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat,
megallapitésait.
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2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassageal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, addazonosito jele
g) a munkavallalo bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal¢ jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,
- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségiligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo esetleges felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallalgja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szdmadra.
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2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az_intézmény tanuloi, illetoleg az intezménybe felvételiiket, atvételiiket keérd tanulok
esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:
a)nevét,
b)nemét
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének
idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és
idejét, m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat, n) jogviszonyat megalapozo koznevelési
alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatasara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolali eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szadmara.
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2.4. A tanulék személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e a tanuldk és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas
érdekében,

e a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges
adatok a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése
érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo
adatok a hittan csoportok szervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara
vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok
megallapitasa érdekében,

A szililoket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez nem adja hozzdjarulasat, ezt alairdsaval kell
megerdsitenie. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgod
tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,,Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koOznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanulo, alkalmazott, 6éraadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, iligyészségnek,
helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet veégzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

10



Reményhir Szakkozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfok Miivészeti Iskola
OM: 201689

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési 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 meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendoérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményei és az
intézmény kozott

¢) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépfoku oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett
kozépfoku oktatdsi intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egeszsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve,
sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény  adatkezelési  tevékenységéert, jelen  adatkezelési  szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkérének gyakorlasara az tigyek alabb
szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, 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 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Intézményegységvezetok:
a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.
Munkatigy:
beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,
a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatérozottak szerint
a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben
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az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa
A szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon belill, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai rendszergazda:
kezeli az iskolai honlapot, tanari, iskolai, tanul6i szamitogépeket, gondoskodik az
adatok védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel
is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.
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5.2. A munkavaillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallalo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavallald tajékoztatasarol sz6lo irat.1

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazéd
iratok.

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

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény munkaiigyi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja
az intézmény munkaiigyi/gazdasagvezetdje
az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzatérés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy
egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetéje a munkaiigyvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallaldé személyi anyagénak Osszeallitasardl, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1.
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
a munkaviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,
a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
munkaiigyvezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja
az igazgatoOhelyettesek
az osztalyfonok
az intézmény munkaiigyvezetdje
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulo
vagy az intézmeény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult.
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A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az §sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,/gyermek neve, csoportja

a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elektronikus alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd, sziikség esetén papir alapon nyomtathatd. A
szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

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

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavalalétfelelések-a-tudomasukra jutott adatok védelméert. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § eléirasait.
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A szakmai vizsga ,, korldatozott  terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szdbeli és irasbeli tételekre és feladatlapokra vonatkozoan
a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovabbad a vizsgazok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége a szakmai vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ‘érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozalni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol ¢és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

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

Az ‘érintett munkavallal, tanuld illetve gondviselje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviselé tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevekenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjadk vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi
joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,
ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el
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b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak ko6zIését6l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint
birdésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyair6l szo6ld tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott Onéletrajzok kezelési szabalyai
az elektronikus {lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét Kképezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatia a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagydsaval.

Békés, 2018.augusztus 22.

Durkoné IllésBernadett

igazgato

Nyilatkozat

Az Iskolaszék (Sziiléi Vilasztmdny, Didkonykormanyzat) képviseletében aldirasunkkal
tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Beékes, 2018. augusztus 22.

Lakatos Davidné Varga Henriette
a sziiloi valasztmany elnéke a didkonkormanyzat vezetdje

Balogh Erika

iskolaszék elnoke

Jovahagyo nyilatkozat

A Reményhir Intézményfenntarto Kozpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a
Reményhir Szakkézépiskola, Altaldnos Iskola, Ovoda éds Alapfokii Miivészeti Iskola 2018.
augusztus 22-én kelt adatkezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Békés, 2018...............

Durkd Albert
missziovezeto
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