ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és
az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid ¢€s
a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data

Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely SZMSZ-iink részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

[J az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

[J a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

[Ja 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

[J 35/2005. (XII.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb célja:

Az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol,

illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet
2018. augusztus 31-i értekezletén elfogadta. Az elfogaddst megeldzéen a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziildi Munkakdzosség és a
Didkonkormanyzat, amelyet a zardofejezetben alairdsukkal igazolnak. Adatkezelési

szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi



irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni

kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagodgusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo
sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idOtartama a kozépiskolaba valod jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban 4ll6
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tijékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldol a jogszabalyok 4altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési i1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A

munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az

adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informéciés Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott aldbbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,



d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezeését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
1) munkaidejének mértekét,
m) tartos tavollétének idOtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p)  eléomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagodgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzdédésben rogzitett
hataridejét, pe) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartdsra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosito jele



g) a munkavallalé bankszdmlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1) allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id0 csOkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténdé megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok €s mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6d felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy irasban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szdmara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az

alabbi adatokat:



A tanul6:

a) neveét,

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 €s magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 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 tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,
c) a gyermek 6vodai fejléddésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuldi 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, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,



de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok, ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulod didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazéas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtasara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbirdlasdhoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld ¢és a tanuld aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény

vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kdtelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

[ a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,



[J a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduladsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

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

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziili
értekezleten, valamint az elektronikus naplod utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuldé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket
tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az intézmény
adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem lév6 személyek adatainak

kezelésével kapcsolatos informéaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok
Az iskolaban miikddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
mikodik, amely az igazgatd éaltal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A

kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény honlapjan megtekinthetd.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az

iskolaban 15, a kollégiumban 7, a Digitalis Alkotdomiithelyben 8 munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme. A cél a
jogseértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi

jogok megsértésével.



2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuloi jogviszonyban 4all6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl ¢s mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban nem allo6 személyek hozzajaruldsa
onkéntes, rautaldé magatartdssal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tdjékozodast

elosegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabdalyzatban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett €s tarolt felvételekr6l mentést kizarolag a szabélyzatban felsorolt

személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

O A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

[ A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények Kkisziirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

[ A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni.

[ A felvételekrdl biztonsadgi masolat nem késziil.

[ Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni

kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 18, a kollégiumban 10 kamera van elhelyezve.

2.5.7 Az érintettek jogai



Az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
Herintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy. Az, akinek jogat vagy jogos
érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve
mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos
érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.
Bir6sag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birdsdgnak vagy a hatdésdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellozését keértek,
nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil
jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautaldé magatartassal torténik.
A tanuld, munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel €s az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek ¢és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkod6d személyek életének, testi €pségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében

felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, oraadd jogviszonyban 4all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal

jovéahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, iligyészségnek, helyi

onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi



szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, 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 megtartdsaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, renddrség, Tlgyeszség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodéasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziilje, torvényes
képviseléje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye ¢és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes

képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval



kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

h) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

1) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

j) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az mtézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat, a gazdasagi csoportvezetot,
munkatigyi ligyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

[Ja2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
[Ja2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

[ a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai

ellenérzés végzdiének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

lgazgatohelyettesek:

[J a munkakori leirasukban meghatéarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

[J a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi csoportvezetd, munkaiigyi iigyintézd:




[ beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

[J a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6éi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

[J a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

[) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

[J a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
[J a pedagogusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

[J kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

[ tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

[J a pedagdgusok ¢s mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

[J a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 €) szakasza szerint,

[J adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

[J az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

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

[ a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyvermek- és ifjusagvédelmi felelOs:

(] a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szereplé adatok,

(1 a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepldé adattovabbitas.



Az érettségi, szakmai vizsga vizsgabizottsag jegyzdie:

[J a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten

beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai rendszergazda:

[J kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl

Kollégiumi munkakoz0sség tagjai:

[ rogziti az ebédeldé tanulok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a

menzafelelos részére

Apoléné:
[J kezeli a kotelez6 vizsgalatokon megjelentek adatait

[J rogziti és kezeli a hozzaforduldk adatait, gondoskodik az adatok védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

[ nyomtatott irat,

O elektronikus adat,

[J elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

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

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus moédszert kotelezOen is

elrendelheti.

Iskolai palyazatok kezel6i

1 Kezelik a palyazatokban szerepld adatokat



5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallalo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személvi iratok kore az alabbi:

[J a munkavallal6é személyi anyaga,

[J a munkavallalo tajékoztatasarol sz616 irat,

[J a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

[J a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

[J a munkavallaldé bankszamlajanak szama

[J a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
[J a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

[J a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

(] bir6sadg vagy mas hatdsag dontése,

(] jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

[J az intézmény vezetdje €s helyettesei,

[ az intézmény munkaiigyi ligyintézdje

[ az intézmény gazdasagi csoportvezetdje €s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
[J az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

[J a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

[J sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

[J az intézmény igazgatoja,



[ az intézmény munkaiigyi iigyintézdje,

[J az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetéje a munkaiigyi ligyintézo
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalo személyi anyagénak G6sszeallitasardl, 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
gyljtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag

karbantartasat a gazdasagvezetd ¢és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
[J az intézmény igazgatdja

[J az igazgatohelyettesek

[J az osztalyfonok

[J az intézmény gazdasagvezetdje

[] az iskolatitkar.



Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halézatrol 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 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

[J 6sszesitett tanuloi nyilvantartas,

[ torzskonyvek,

[J bizonyitvanyok,

[J beirasi naplo,

[J osztalynaplok,

[ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas (év eleji statisztika)

Célja az iskoldban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

[J a tanul6 neve, osztalya,

[J a tanulé azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,

[ sziiletési helye és ideje, anyja neve,

[J allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

[J a tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az osztalyfonok vezeti. A tanuldi nyilvantartés
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan

pontos és teljes vezetéséért az osztalyfonok felelds. Taroldsdnak modjaval biztositani kell,



hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell az
iskolatitkarnal.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizdrolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

Az érettségi és szakmai vizsga ,korldtozott terjesztésii’-nek mindsitett feladatlapjait a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell
kezelni. Az érettségi €s szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi,
szakmai tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetOk vagy munkavallalok birtokaba
jutott informaciok, tovabba a vizsgazok szereplésével €s eredményeivel kapcsolatos barmely
adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara

vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgéltatas esetén meg kell jeldIni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az



adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szdmadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk 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) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, 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 beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz

fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyair6l sz616 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 szdmara. Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi
adatkezelési tajékoztatokat:

(] az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

[ a meghirdetett palyazatokra beérkezo, ill. a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott
onéletrajzok kezelésének szabdlyai

[1 az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének

nevét €s elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.



7. AZ IRATKEZELEST ELLATO DOLGOZOK FELADATAI

7.1. Igazgato:
o clkésziti és kiadja az iskola adatkezelési szabalyzatat,
e cllendérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,
e jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,
e kijeldli az iratok {ligyintézdit,
e irdnyitja és ellendrzi a titkarnd munkajat,
e kiadmanyozza:

o a tagintézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi tekintetében a jogviszony
létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok
kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
itézkedések iratait,

o taniigyi nyomtatvanyokat, kiilonds tekintettel a bizonyitvanyokra és
tanasitvanyokra,

o az egyéb szabdlyzatban meghatarozott kitelezettségvallalasokat,

o az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket,

o kozbenso intézkedéseket,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, a kdzponti, illetve tertileti szerv altal

kért adatszolgaltatasokat,

A kiadmanyozas az ligyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozési jog magédban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisagéért a kiadmanyozo felelds.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

7.2. Intézményvezeto-helyettesek, gyakorlati oktatasvezeto, gazdasagi csoportvezeto:
o cllendrzi, hogy az iskoldban az adatkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és a

szabalyzatok eldirasai szerint torténjen,



o figyelemmel kiséri az irat- és adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat,

e az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények

felbontasara,

e az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit.

7.3. Titkarno, adminisztratorok:

e koteles munkajat az irat- és adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az irat- és

adatkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

e feladatai:

o

©)

©)

a kiildemények atvétele,

az iktatas,

az esetleges eldiratok csatolasa,

az iratok mutatozasa,

az iratok belsd tovabbitdsa az iigyintézOkhdéz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadmanyok tovabbitésa, illetve atadasa a kézbesitonek,
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

7.4. Kézbesito:

o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért,

e akiadmanyok postai feladasa, kézbesitése,

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

o felelds a kézbesitokdonyv megdrzéséért,

e feladatai:

o

o

o

a kiildemények postai atvétele,
a kiildemények kézbesitése,

a kézbesitd konyv aldiratisa a cimzettel.



7.5.

Ugyintézo:

az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot — az
esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — visszajuttatja a titkdrnének,

egyéb, az intézmény altal alkalmazott vagy kdzponti dokumentumokat vezet, készit,
majd a teriiletileg illetékes vezetd részére atadja,

bizalmasan kezeli a rendelkezésére all6 adatokat,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefizott
papiralapu nyomtatvany,

nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.

Nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgadhoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesitd (ellenérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,



e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozdiv tanulméanyok alatti vizsgédhoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e aszakmai vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

e atovabbtanulok nyilvantartésa,

o akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanulo6i jogviszony igazold lapja,

e tanuloszerzddés-minta

e gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplod

e cgyiittmikodési megallapodas

9, A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

9.1. A taniigyi dokumentumok tartalmat és kiallitasanak médjat a 20/2012. (VIII. 31.)
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beiréasi
naplot az iskolatitkar vezeti.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-napld), a torzslapot, kidllitja az értesitot

(ellendrzot) a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusité torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitdsanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadasarol szol6 jogszabaly hatdrozza meg.

A szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kidllitasanak modjat a
szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szold jogszabaly hatdrozza

meg.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan

modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast



alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

Az iskola az iires bizonyitvainynyomtatvianyokat, tanusitvinynyomtatvanyokat koteles
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy

férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbitheté, tovabba a Kkicserélt bizonyitvanyrol

jegyzékonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,
e az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol

nyilvéantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany

egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

A pedagdégus a tandrai foglalkozasokrol az orarendnek megfelelden osztalynaplot

(kollégiumban csoportnaplot) vezet.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkdrrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot az e-naploban vezet.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyzOkonyv



e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
e avizsgatargy megnevezeése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,
e azelnodk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat

tartalmazza.

A kollégium altal hasznalt nyomtatvany
e akollégiumi csoportnaplo,
e akollégiumi napld (ligyeleti naplo),

e akollégiumi térzskonyv.

A kollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozasairol a pedagogus kollégiumi

csoportnaplot vezet.

9.2. A kozosségi szolgalat dokumentalasa

Az igazgato altal megbizott pedagdgusok a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozOsségi
szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
A kozosségi szolgalat soran a tanulé naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.
A koz06sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként
e atanulonak kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza
a kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és
idejét, valamint a sziild egyetértd nyilatkozatat,
e az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfdnoknek dokumentdlnia kell a

kozosségi szolgalat teljesitését,



e az iskola a kozOsségi szolgélat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kodzbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal,
egy pedig az intézménynél marad,

e az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremitkodo mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatés

1dOtartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

9.3. Fegyelmi eljaras iratai

o Az osztalyfonok inditja el a fegyelmi eljarast az {igy ismertetésével
feljegyzés formajaban, illetve az érintett tanulod jellemzésének atadasaval.

e A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljards meginditdsarol — az indok
megjelolésével — irasban értesiti a tanulot, a kiskort tanuld sziilojét, a
tantikat, az iskola érintett dolgozoéit, gyakorlati képzés soran elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat, tanuloszerzodés
esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat a tanuld terhére rott
kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitéshez mellékelni kell az
egyeztetd eljarasra vonatkozo kérelem formanyomtatvanyt.

e Ha az egyeztetd eljarast igénybe veszik az érintett felek, és eredményes, ezt
irasbeli megallapodasban rogziteni kell.

o A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell vezetni, (targyalas helye, ideje, a
targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait).

o A fegyelmi eljarast hatarozattal kell lezdrni. A hatdrozatot irasba kell
foglalni. A hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, felfiiggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utaldst. A fegyelmi hatarozat indoklasa
tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megéllapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat. A

zard rész tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a



hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését, az

igazgat6 aldirasat és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

9.4. Az intézményben hasznalt egyéb hivatalos dokumentumok, formanyomtatvanyok
9.4.1. A személyzeti munkaval 6sszefiiggé nyomtatvanyok
1. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas
2. Megbizasi szerz0dés (6raadas, felzarkozttas, vizsgdztatas)
3. Bérnyilvantartas
4. Teljesitésigazolas
5. Tavozo dolgozo leszamolasa
6. Jelenléti iv
7. Tavollét nyilvantartd (pedagodgus, egyéb dolgozok)
8. Helyettesités nyilvantartas
0. Pedagbgus igazolvany
10.  Utazasi igazolvany
11.  Munkaltatéi igazolas (jogviszonyrol, gyermekgondozasi dijrol)
12.  Kozalkalmazotti jogviszony igazolas
13.  Kikiildetés, kiilszolgalat nyilvantartd lapja
14.  Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatds igénybevételéhez
sziikséges
igazolasok atvételérol
15.  Nyilatkozat gyermek apolasa cimén igényelt tappénz megallapitasahoz
16. Szabadsagengedély
17.  Téavozé dolgoz6 leszamolo lapja
18.  Nyilatkozat adéeldleg megallapitasahoz
19.  Illetményeldleg igényld lap
9.4.2. A tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggé nyomtatvanyok

1. Jelentkezési lap felvételhez (altalanos felvételi eljardsban kdzponti jelentkezési
lap, 4+1, 3+2 éves képzések szakaszhataran a képzés folytatasrol, szakképzésre
vagy 2 éves érettségit ado képzésre jelentkezés, kollégiumi jelentkezési lap)

2. Jelentkezési lap érettségi, szakmai vizsgéra, szintvizsgara

3. Igényl6lap tankonyvtdmogatashoz



9.4.3.
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10.

11.

12.

Ertesitések hianyzasrol (kiskord — nagykoru tanuld esetén kiilon-kiilon sziildi,
gyermekjoléti, gyamhivatali, hatosagi értesités)

Lemorzsoldédas dokumentumai (értesités tartozasrél, nyilatkozat tartozasok
rendezésérdl, sziildi nyilatkozat a tanuloi jogviszony megsziintetéséhez, kérelem
jogviszony megsziintetésére)

A tanulményok alatti vizsgak dokumentumai (értesités, megbizas, osztalyozd iv,
jegyzOkonyvek, beosztasok, pontozo- értékeld lap, balesetvédelmi oktatas
jegyzékonyve)

Tanulo1 jogviszony igazolasa

Iskolalatogatasi igazolas

ideiglenes igazolas (didkigazolvany helyett)

Gyakorlati  oktatds  dokumentaldsdhoz  tanuloszerzddés, egylittmilkddési
megallapodas

Didkigazolvanyok nyilvantartdsdhoz az oktatasi igazolvanyok kezelési rendjében
meghatarozott nyomtatvanyok

Osztondij, felzarkoztatasi nyilvantartas, ehhez kapcsolodo teljesitésigazolas

Hivatalos levél

. Gazdasagi szabalyzatokban meghatarozott formanyomtatvanyok

Arajanlat kérd lap

Megrendeld lap

Kotelezettségvallalas

Bérleti szerz6dés

Leltarkorzet valtozas

Gépjarmi igénylés

Készpénzelbleg igénylés

Koltségkalkulacio

Postai feladojegyzék

. Utalasos tabla

. Menetlevél

. Pénzkezelés formanyomtatvanyai a pénz- és értékkezelési szabalyzatnak megfeleléen
. A leltarozés formanyomtatvanyai a leltarozasi szabalyzatnak megfeleléen

. Az Onkdltségszamitas formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen

. A selejtezés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfelelden



16. A kikiildetés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen

9.4.5. Iktatasnal hasznalt formanyomtatvanyok

1. Eldadoi iv

2.  Munkanaplé
9.4.6. Egyéb taniigyi formanyomtatvanyok

1. Tanmenet

2. Helyettesités nyilvantartasa
9.4.7. Egyéb nyomtatvanyok

1. Panaszkezelési nyilvantart6 lap

2. Megismerési nyilatkozat
Az osztalyfonokok munkanaploit az iskolatitkar, a munkakozdsség-vezetok munkanaploit az

igazgatohelyettesek és a gyakorlati-oktatasvezetd kezeli, a tobbi munkanaplot a titkarno.

10. A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési

program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

10.1Pedagogus nyilvantartas:

A munkaiigyi ligyintézo tartja nyilvan a pedagogusrol a jogszabalyban nevesitett adatokat.

10.2Tanulo6i nyilvantartas

Az iskolatitkar a tanulé adatait tartja nyilvan. Az adatok Osszegyiijtését az osztalyfdnok

veégzi.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a

gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség



a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével

Osszefliggd megbeszélésre.

Kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld €és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

11.A GYERMEKKEL, TANULOVAL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanul6dt, valamint a kiskora tanuld sziildjét irasban
értesiteni gyermeke:

e iskolai, kollégiumi felvételével,

e atanulodi jogviszony ¢€s a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,

e atanulo fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérol,

e az intézmény mikodésének rend;jérdl,

e minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A tanuld, a gyermek, a kiskora tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
¢ minden olyan iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, gyermek, kiskoru
tanuld esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,
e a kiskoru tanuld esetén a tanuldéi jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony
keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi jogviszony sziinetelésével, a tanorai
foglalkozason valéo részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli

mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tigyekben,



e minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését

eloirja.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre, tanulora
hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba

foglalésat.



12. Zaro6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat a tagintézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e

szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Mellékletek:
Adatkezelési tajékoztaté a KRETA elektronikus naploban torténd adatkezelésrdl
Onéletrajzok kezelésére vonatkozd adatkezelési tajékoztatd

Uzenetkiildésre vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd

Nyiregyhdza, 2018. majus 25.

Pivonka Szilvia

igazgatd
Nyilatkozat
Az iskola Sziiléi Munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében

alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezEsi jogunkat gyakoroltuk.

Nyiregyhaza, 2018. majus 25.

a sziildi munkak6zosség elndke a didkonkormanyzat vezetdje



Adatkezelési tajékoztato

a KRETA elektronikus napléban torténé adatkezelésrol

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
(4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.) jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint
kezeli 2018. augusztus 31. napjat6l kezdédéen a www.wmk.hu honlapon a KRETA e-naplé
rendszerébe torténd belépést biztosité személyes adatokat.

Az iskola adatvédelmi tisztviseldt nevezett ki Dr. Kozma Zsolt tanar személyében,

elérhetdsége: telefonszdm: 70/199-5725, postacim: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

A fenti személyes adatokat az iskola a KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépés
biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése. Az iskola a
belépési adatait nem adja 4t mas személy részére. Az iskola az érintett belépési adatait a
jogviszonya megsziinését kovetd egy €vig kezeli. A személyes adataihoz jogosult hozzaférni,
tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy torlését kérni, illetve élhet az
adatkezelés korlatozasahoz ¢s adathordozhatdsaghoz vald jogaval. A személyes adatainak
esetleges megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az iskola adatvédelmi
tisztviseldjével, panasszal ¢lhet a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidoszabadsag Hatdsaghoz

(www.naih.hu) vagy bir6saghoz fordulhat.

Nyiregyhaza, 2018. augusztus 31.

Pivonka Szilvia

igazgato



Onéletrajzok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztato

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
(4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.) 2018. augusztus 31. napjatdl kezdédden a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On Onéletrajzat, amelyet

On a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu vagy a wmkszknyh@gmail.com e-mail cimre kiildott

meg, vagy postai uton az iskola részére levélben juttatott el, vagy személyesen adott at az

iskola részére.

1. Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselo

Az oOnéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére az iskola titkarsaga
jogosult. Az intézmény az On Onéletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kovetkezd
pozicidt betoltd személyek jogosultak hozzaférni: az iskola vezetdje és az 1) munkavallalok
felvételével foglalkoz6 munkatarsak. Az iskola adatvédelmi tisztviseldt nevezett ki Dr.
Kozma Zsolt személyében, aki a kovetkezd telefonszamon érhetd el: telefonszam: 70/199-

5725, postacim: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az iskola az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett pozicid
betoltése ¢és a pozicidra megfeleld ) munkavallald kivalasztasa céljabol kezeli. Az
adatkezelés jogalapja az On hozzéjarulasa, amelyet az Onéletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az onéletrajzaban szerepld
személyes adatok megadasa nem jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul, nem
elofeltétele szerzOdés megkotésének, on nem koteles ezen adatokat megadni. Az
adatkezelésre vonatkozoé tdjékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken keresztiil
¢érhetd el, papiralapu tdjékoztatd pedig az intézményben érhetd el. Az onéletrajza személyes
atadasa esetén — miel6tt az Onéletrajzat atadja az intézmény részére — kérheti, hogy az
intézmény bocsdssa az On rendelkezésére az Onéletrajza kezelésére vonatkozd adatkezelési

tajékoztatot.

3. Személyes adatok cimzettjei
Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy

részére nem adja at vagy tovabbitja.
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4. Az adatkezelés idétartama

Az intézmény az On 4altal az Onéletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat
onéletrajza megkiildésétdl kezdédden kezeli. Az intézmény az 6n Onéletrajzat addig kezeli,
amig nem dont arrdl, hogy ont az adott poziciora felveszi-e, azaz legkés6bb az adott pozicidra
felvett személy probaidejének leteltéig. Az iskola az on altal megkiildott onéletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom munkanapon beliil
torli. Az onéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo kérelmet elektronikus

uton a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu kiildott e-mailben vagy postai uton az intézmény

részére 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. cimre kiildott levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztatéo modositasa

5.1 Az intézmény a jelen adatkezelési tdjékoztatot barmikor modosithatja. A modositott
adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozza.

5.2 Az intézmény Ont az adatkezelési tajékoztatdé moédositasardl az onéletrajza megkiildése
soran megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd Onéletrajz megkiildése esetén —
amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

5.3 Ha on a modositott adatkezelési tdjékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt

elektronikus uton a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu e-mail cimre kiildott emailben vagy

postai uton az intézmény részére 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. cimre kiildott
levélben teheti meg. Az intézmény az On altal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban

szereplo személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom munkanapon beliil torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1 Hozzaféréshez valé jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytél arra vonatkozéan, hogy az
kezeli-e az 6n személyes adatait. Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor 6n
jogosult a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférni:

(1) az adatkezelés célja;

(1) az érintett személyes adatok kategoriai,

(ii1) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei;

(iv) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama vagy az id6tartam meghatarozasanak

szempontjai;
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(v) az 6n személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasdhoz vald
joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga;

(vi) a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsdg Hatdésaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

(vil) a személyes adatok forrdsara vonatkoz6 informacid, ha a személyes adatokat nem
kozvetlentil ontdl gyljtotték; illetve

(viii) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
érthetd informacidk, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és dnre nézve
milyen varhato kdvetkezményekkel jar. Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az

on rendelkezésére bocsatja.

6.2 Helyesbitéshez valo jog
On jogosult az intézménytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az &n

pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hidnyos személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog

Az intézmény az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes adatait. Az
intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli tovabba az 6n személyes adatait, ha:

a) az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol
gyljtotte vagy kezelte,

b) 6n a hozzajarulasat visszavonta €s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) az intézmény az 6n személyes adatait jogellenesen kezelte,

d) Az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordIni.

Ha az intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt torélni koteles, akkor
megtesz minden tdle elvarhatot annak érdekében, hogy téjékoztassa a személyes adatot
kezeldket, hogy 6n kérelmezte tdlik az adott személyes adatokra mutatdé linkek vagy a
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését. Az intézmény a személyes
adatokat nem torli, ha az adatkezelés

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol,

b) a személyes adatok kezelését eloird, az intézményre alkalmazandé jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

c) a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan,



d) kozérdekli archivalds céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl (amennyiben a torléshez vald jog valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az 6n hozzajarulasaval vagy jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
veédelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagdllam fontos kdzérdekébol
kezelheti. On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha:

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi,

¢) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban 6n
jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli. Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja ont

a feloldast megelézden.

7. Jogsértés esetén teheto lépések

7.1 Ha ugy gondolja, hogy az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
soran, akkor lépjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen: suli@wesselenyi-
nyh.sulinet.hu.

7.2 A személyes adataira vonatkozo jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatosadghoz az alabbi elérhetdségen: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.:5. Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail cim: ugyfelszolgalat(@naih.hu.

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat.

Nyiregyhéza, 2018. augusztus 31.

Pivonka Szilvia

igazgato
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Uzenetkiildésre vonatkozé adatkezelési tajékoztato

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
(székhely: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.) 2018. augusztus 31. napjatol kezd6dden a
jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail
cimét, amelyeket On az iskola vezetdinek, pedagdgusainak, iskolatitkaranak, iigyviteli

dolgozdjanak, rendszergazdéajanak kiildott.

1. Az adatkezel6 és adatvédelmi tisztviseld

Az tlzenetkiildés soran megadott neve €s e-mail cime kezelésére az intézmény jogosult. Az
intézmény adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje Dr.
Kozma Zsolt, aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érheto el: telefonszam: 70-199-

5725 Postacim: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az lizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése
celjabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzajarulasa, amelyet az tizenet elkiildésével

ad meg.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az iizenetkiildés soran megadott nevét €s e-mail cimét az intézmény szamitdgépes rendszerét
lizemeltetd €s karban tartd rendszergazda képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetdleg
alkalmazasaban 4ll6 személyek ismerhetik meg. Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail
cimét az intézmény tovabbi személy részére nem tovabbitja. Az intézmény az On altal
megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés szerinti munkakort betoltd

munkavallald kezeli, akinek 6n a levelet cimezte.

4. Az on adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatdsaghoz vald jogaval élni az alabbiak

szerint:



4.1 Hozzaféréshez valo jog
Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytél arra vonatkozéan, hogy az

kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az On személyes adatait, akkor on jogosult a kovetkezd
informacidokhoz hozzaférni:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei;

d) a személyes adatok taroldsanak tervezett idOtartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai,

e) az on személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz valo
joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése ellenti tiltakozashoz valo joga;

f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak
joga;

g) a személyes adatok forrdsdra vonatkozd informacid, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntdl gyhjtotték; illetve

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo
érthetd informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és dnre nézve
milyen véarhato kdvetkezményekkel jar. Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az

on rendelkezésére bocsatja.

4.2 Helyesbitéshez valo jog
On jogosult az intézménytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az &n

pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hidnyos személyes adatait.

4.3 Torléshez valo jog

Az intézmény az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli személyes adatait. Egyéb
esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térli az 6n személyes adatait, ha

a) Az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol
gylijtotte vagy kezelte,

b) 6n a hozzajarulasat visszavonta €s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait jogellenesen kezelték vagy



d) az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni. Az
intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez,

érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az on hozzdjarulasaval vagy jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
veédelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagdllam fontos kdzérdekébol
kezelheti. On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

¢) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban 6n
jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli. Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja ont

a feloldast megeldzden.

4.5 Adathordozhatésaghoz valo jog
On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles

korben hasznalt, géppel olvashatd formaban megkapja.

5. Jogsértés esetén teheto lépések

5.1 Amennyiben allaspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen: suli@wesselenyi-
nyh.sulinet.hu.

5.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatésaghoz az alabbi elérhetdségen: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5. Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

5.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat.
Nyiregyhéza, 2018. augusztus 31.

Pivonka Szilvia
igazgatd



