3.szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat
I. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat célja):
- az alkalmazottak, valamint a gyermekek/tanulék adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozasa.

A szabdlyzat hatalya:
a Szabadlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kodzalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre/tanuléra

E szabdlyzat alapjan kell ellatni
- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazotti személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egytt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki
adatkezelés).

E szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsz(inése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel/tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak a Fliggelékértelmez6 rendelkezései tartalmazzak.



|. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés (Kjt. 83/B-D, 5 sz. melléklet), valamint
a Budapesti Gazdasag Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata alapjan

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiliggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért

® azintézmény vezetdGje,

® azérintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végz6

igazgatdhelyettes,

® 3z igazgatdi és a tanulmanyi titkarsag

® személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézrem(kodé kézalkalmazott,

e 3 kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

Az intézmény vezetGje felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett el6irdsok
megtartdsaért, illetve e kévetelmények ellenGrzéséért.

A teljesitmény-értékelést végz6 igazgatdhelyettes felel6sségi korén belll gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitmény-értékelés folyamatdban bevont harmadik személy kizdrélag csak a
jogszer( és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A vezet6 felel@s azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen belili
feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai.

2.1. Akodznevelésrdl sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
A) név, szlletési hely és id6, dllampolgdrsag;
B) lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;
C) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitliintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhels tartozas és
annak jogosultjai,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

2.2. A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo6 térvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkérdk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajdban.



2.3. Akodzalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonydval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2.4. Akodzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil — torvény eltérd rendelkezése
hidnydban —adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5. Azintézmény kil6n torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat (ha van).

2.6. Akoznevelésrdl szold torvény altal elGirt, de a kdzalkalmazotti torvény
alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozod nyilvantartas vezetését a munkakoéri leirassal
feladatkorébe utalt tigyintézd végzi.

A kozalkalmazotti adatkezelésben k6zrem(ikod6k feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az igazgatdi titkarsag (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil adatokat kezel a tanulmanyi titkarsag.

A magasabb vezets beosztdsu vezets tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébél, a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatdi titkarsag vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrél szolé VI. adatkéréhez
tartozo nyilvantartdst az igazgatai titkarsag vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zardsat
kovet6en atad a személyzeti anyag részére.

A megbizott személynek felel@sségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, a kdézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyiiratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e akodzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar
nem felel meg,

¢ ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az igazgatdnal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e 3 kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6z6en.

3.6. Személylgyi nyilvantartasi feladatban m(ikodik kozre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefligg6 adatot is kezeli.



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes mddszerrel is vezethetd. Ez esetben
— a kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valddisagat;
e athelyezéskor;
e kozalkalmazotti jogviszonydanak megsz(inése esetén;
® 3 betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. AA4. 1. pontalapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3. Aszamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kdzalkalmazotti jogviszony
megsz(inése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kdzalkalmazott személyazonosité adatait.

Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

A technikai és oktatdsi azonositd a kézalkalmazott egyéni azonositasara szolgalo
szamjegy. Az egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasa alatt. A technikai és oktatasi azonositérdl az adatok megismerése végett
a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatdas nem adhaté.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvdnossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek(, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeki adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre iranyulé irasbeli kérelmére
hasznalhatjak fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasaval térténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Akodzalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténé megkuldésérdl.



5.2.  Akodzalkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartds vezetGjétdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felel&s azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

5.3.  Akodzalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll kételes irdsban
tdjékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon belil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl
elkilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyiiratok korébe az alabbiak sorolanddk:
® aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
® akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefligg6 mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),
e 3 kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.
Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd
adatok nyilvanossagardl szo6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

7.1.  Azintézmény adllomanyaba tartozd kdzalkalmazottak személyi iratainak &rzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az igazgatadi titkarsag és a
munkalgy feladata.
A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatdrozott
személyek,
e 3 kozalkalmazott felettese,
® ateljesitmény-értékelést végzb vezetd,
e feladatkoérének keretei kdzott a torvényességi ellenbrzést végzé szerv,
e afegyelmi eljarast lefolytatd testilet, vagy személy,
e munkaigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan birdsagnak,
e 3 kodzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozdé hatdsag, az ligyész és a
birdsag,



e azilletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

e a3z addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Gizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

® mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellenér)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl iratkezelési elSirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony |étrehozasanak elmaraddsa esetén a kézalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkildte.

A személyi anyag tartalma:

® akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

® 3 palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

e az erkodlcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
¢ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
® 3 kinevezés és annak modositasa,

® avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

® abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
® ateljesitményértékelés,

® akozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

¢ a hatalyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

® akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A7.5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, a
megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A térvény eltéré
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(jt6ben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabaly alapjan és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirasat. A "’Betekinté lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a , Betekintési lap” kitoltését



kovetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdél sz6ld 1995. évi
CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsz(inése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, id6pontjat és az iratkezel6 alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.

A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.



Il. RESZ

Gyermekek/tanuldk adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermekek/tanuldk adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelGs a gyermekek/tanuldk adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat
el6irdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenGrzéséért.

Az arra kijelolt személy felelés a vezetGi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
terileten folyd adatkezelés szabalyszer(iségéért.

A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, valamint az arra kijelolt személy
a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak
felelGsséggel.

Az arra kijelolt személy (pl. iskolatitkar) és a feladatkore szerint illetékes ligyintéz6
felel6s a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki/tanuléi adatok

A gyermekek/tanulok személyes adatai a kbzoktatasrol szolo térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl a célnak megfelel§ mértékben, célhoz kététten
kezelhet&k.

A nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sz(il6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

c) az iskolai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos iratok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
rendelleneségére vonatkozé adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
- a tobbi adat a szlil6 hozzajarulasaval, tovabba

d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz szikséges azon adatok, amelyekbél megallapithatod a jogosult személye
és kedvezményre vald jogosultsag.



Az adatok tovabbitasa

A gyermeki/tanuldi adatok a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott célbdl
tovabbithatdk az intézménybdl:

e fenntartd, birdsag, renddérség, Gigyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

® sajatos nevelésiigényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozod adatok,

® a magatartas, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGStestiileten beliil, a
szll6nek,

e agyerekiskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz,

® az egészségligyi, iskolai egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
egészségi allapotanak megallapitasa céljabal,

® acsaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabal.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

® azigazgato (tagintézmény-vezetd),

® azigazgatohelyettes (tagintézmény-vezetGhelyettes),

® apedagdgus feladatkore vagy megbizdasa szerint,

e gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs,

® Dbalesetvédelmi felelGs,

® azigazgatdi és a tanulmanyi titkarsag.

A tanulmanyi titkarsag feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald csoportnévsor
vezetése. A csoportnévsort és a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, jegyz6konyvet,
a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek, rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. h) pontban irt
adattovabbitdsra vonatkozd iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitdasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén belil részt vesz az igazgatdhelyettes.

Az igazgatd adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitdsrdl sz6l6 iratokat. Az
irat el6készitéjét az igazgatd jeloli ki.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szul6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t.



A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a koznevelésrél sz616
torvényben és jelen Szabdlyzat I1/2.1. pontban irt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az iskolaigazgatot, helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst, tovabba azt, aki esetenként kdzrem(ikddik a gyermek felligyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli minden
olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel/tanuldval, szllvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek szilGjével kozolheté minden gyermekével/tanuldval 6sszefliggd
adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartas, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek/tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése
szUl6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek/tanulo fejlédésével, értékelésével,
minGsitésével osszefligg6 megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevelGtestileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a szil6 irdsban felmentést adhat. A felmentést —a
pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az igazgato kezdeményezheti irdsban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban kézremiikod6k azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo elGirasokat.

A kdznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolheték.

A kozoktatas informacids rendszere

A kozoktatas informacids rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejl értesités mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhato
ki.

A pedagdgusigazolvany

A munkaltato a pedagdgus-munkakorben, a pedagodgiai el6add és pedagogiai szakértbi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s részére-kérelmére —
pedagodgusigazolvanyt ad ki. A pedagdégusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios Iroda készitteti
el és kildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany tartalmazza
tovabba az igazolvany szamat, a jogosult nevét, lakcimét és személyi igazolvanya szamat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.



Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagodgus igazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megszlinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgus igazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a K6zoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetést foglalja magaban.
A pedagdgusigazolvany megérkeztéig atmeneti igazolassal pétolhaté.



lll. Rész

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolddik.
A jévahagyott Szabadlyzat egy — egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a tanari szobaban
hozzaférhetd Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal egyltt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak 3. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utan a fenntartd jovahagyasa utan valik
érvényessé.

Budapest, 2016. szeptemberhd..... L
igazgato



IV. RESZ

Zaradék

1. Az adatkezelési szabdlyzatot az iskola nevel6testiilete a 2016. szeptember hé 12—én
megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és mlikodési szabalyzat 3. szamu

mellékleteként elfogadta.

Budapest, 2016. szeptember hé 12.

igazgatod



Fliggelék

Ertelmez6 rendelkezések ,,2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél”

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbdl levonhaté, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meg0rzi e min@ségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatdnak, ha 6t — kdzvetlenil vagy kézvetve — név, azonosité jel, illetleg
egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzé tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzajdrulds: az érintett kivansagdnak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé
személyes adatok — teljes kor(, vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél figgetlenil a személyes adatokon végzett barmely
m(ivelet vagy a miveletek 6sszessége, igy példaul gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-,
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzék (pl.: ujj-
vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé
teszik.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreadllitasuk tébbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési mlveletekhez kapcsolddé technikai feltételek elvégzése,
fliggetlenll a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdzt6l, valamint az
alkalmazas helyétél.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasardol — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.



Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.




