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1. Altalanos rendelkezések

A4 Magyar Koztdrsasig Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids Snrendelkezési jogrél és
az informdcioszabadsdgrél szélé 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél
¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl sz616 rendeletében, mds néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

késziilt,

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk mellékletét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

*az informécios onrendelkezési jogrol és az informdaci6szabadsigrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény

*a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

*az informécios onrendelkezési jogrél és az informaci6észabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositisa,

*az Eurdpai Uni6 és az Eurépa Tanics altal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl és az
ilyen adatok szabad 4ramlasardl sz616 uniés rendeletében meghatdrozott eldirdsoknak térténd
megfelelés,

*az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

*azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallal6irél az intézmény

nyilvantart,

+az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének o gzitése,

*az adatok tovébbitasi szabélyainak rogzitése,



*a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,
*az adatnyilvantartisban érintett személyek Jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

*a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

6sszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii
és részletes - tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy

kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadisa, jovihagyasa, megtekintése

A Séarmelléki Altalanos Iskola és Zalavari Cirill-Met6d Tagiskola miikdésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2019.
Junius 28-4n tartott értekezletén elfogadta.

Az elfogadéast megeldzben a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Munkakozosség és a Diékénkormanyzat, amelyet a zéréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény Fenntartéja hagyja jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a titkéri irodaban. Tartalmarél és eléirasairdl a tanuldkat &s sziileiket szervezett

formaban téjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, helyettesére
-tagintézményvezetdjére, pedagégusaira, valamennyi munkavallaléjara és

tanuléjira nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzatunk hatérozatlan idére szol.



¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskort
tanuld sziiléje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanul6t és a sziilét tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama
az dltalanos iskoléba vald jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuléi jogviszony

megsziinesét kovetd harmadik év december 31-ig terjed.

d) Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplé, amelyekre
vonatkozéan az irattiri érzési id® az irdnyadd. Az irattari 6rzési idé leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &ll6
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétsl a jogviszony megsziinését kdvetd 6todik év december
31. napjaig terjedhet.

Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kdtelezben megdrzendd dokumentumok.

f) Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal

kapcsolatos adatok - a jogszabalyi el8irasok szerint - nem selejtezhetok.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében (KIR), valamint az intézményben nyilvantartott
adatok  korét a Nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat ktelezoen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint,

2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatds Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési térvény 44.§ (3)

c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly

altal meghatarozott alabbi munkavéllaléi adatokat:

a)nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b)sziiletési helyét és idejét,
c)oktatési azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
d)végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatési intézmény nevét, a
diploma szimét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
e)Jmunkakdre megnevezését,
JSmunkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g)munkavégzésének helyét,
h)jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,
i)vezet6i beosztasat,
J)besorolasat,
k)jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
Dmunkaidejének mértékét,
m)tartds tavollétének id6tartamat,
n)lakcimét,
ojelektronikus levelezési cimét,

plelémenetelével,  pedagbgiai-szakmai ellenérzésével,  pedagbgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil
- a szakmai gyakorlat idejét,
-esetleges akadémiai tagsagat,
-munkaid6-kedvezményének tényét,
-mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben 16 gzitett hataridejét,
-mindsitd vizsgdjanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
-az alkalmazottat érint6 pedagégiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.



2.1.2 A kéznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
Jjogéllasarél szo16 térvény 5. sz. mellékletében foglalt kbzalkalmazotti alapnyilvantartisra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavéllalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:
a)neve, lednykori neve,
b)sziiletési ideje és helye, anyja neve
c)oktatasi azonosité szama, pedagégus igazolvanyanak szama
d)csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e)allampolgarsag;
HTAJ szdma, ad6azonosité jele
g)a munkavallalé bankszamlajénak széma
h)csaladi 4llapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i)allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j)munkaviszonyra, munkavallaléi jo gviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilsndsen
-iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
-munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idpontja,
-a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

-a munkavillal jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-sz4ma,

-a munkavallalé minGsitésének idépontja és tartalma,

-a blintigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatéségi bizonyitvany szama, kelte,

-a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

-alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dfjak és mas elismerések, cimek,

-munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés,

-munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

-szabadsag, kiadott szabadsag,

-a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

-a munkavillal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,



-a munkavallalé munkaltatéval szemben fennalls tartozasai, azok jogcimei, - a tébbi

adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvéanyaiban valé felhasznalas érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely munkavillaléja ehhez nem kivin hozzijarulni, azt

szoban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara,



2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adataj

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvéantartott, a Nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény

tanuléi, illetleg az intézménybe felvételitket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi

adatokat:

A tanulo:
a)nevét,
b)nemét,
¢)sziiletési helyét és idejét,
d)térsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e)oktatési azonosit6 szamat,
JSanyja nevét,
g)lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
hj)allampolgarsagat,
i)sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,
Jj)didkigazolvanyanak szamat,
K)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
Djogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
m)nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
njjogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
o)nevelésének, oktatasinak helyét,
p)tanulményai vérhaté befejezésének idejét,

r) éviolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésénekfelhatalmazésa alapjan

a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:



a)a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakohelyének, tartdézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositési azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodds jogcime és a tartézkodésra jogositd okirat

megnevezeése, szama,
b)sziildje, térvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszédma,

c)a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

-felvételivel kapcsolatos adatok,
-az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
-jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
-a gyermek, tanulé mulasztasgval kapcsolatos adatok,
-kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
-a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
-a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
-mérési azonositd,
d)a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
-a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,
-a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudisinak értekelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
-a tanuldi fegyelmi és kértéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
-a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
-a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
-évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

-a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e)az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatdsara  vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre vald Jjogosultsaga.



2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai esemeényekrdl sz6l6 tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan, Facebook oldalén az esemenyekrdl fényképeket tesz/tehet kozzé, amelyeken tanulék
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je gy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanul6 aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.
A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok killonleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulék érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz kététten kezeljiik tovabbi az
alabbi adatokat:
*a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
*a tanulé esetleges specidlis téplalkozdsara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
*a didkok felekezeti, nemzetiségi hovatartozasdra vonatkozé adatok a hit-és erkélestan csoportok,
nemzetiségi oktatds szervezése érdekében,
*a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet megallapitasira vonatkozé

adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiléi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé itjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz

kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerbsitenie.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviselje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy killénleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e

fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgé tanulé vonatkozasiban 8 napon beliil meg

kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan megtalalhat6 az
intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek

adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.



3. Az adatok tovabbitisanak rendje

A kdznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5, (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabél annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, éraads jogviszonyban all, &s amely az oktatdsért felelés miniszter dltal jovahagyott

iskolaadminisztracids rendszert haszn4l.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovdbbithatdk a
fenntarténak, a kifizetShelynek, biréségnak, rendbrségnek, ugyészségnek, helyi Onkorményzatnak,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé ko6zigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket Jjogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozéljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41, § (5)-(8) bekezdésben meghatérozottak szerint - a személyes adatok
vedelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok:
a)fenntartd, birdség, renddrség, ligy¢szség, a kézneveldssel Osszefliggé igazgatasi tevékenységet

vegz6 Allamigazgatssi Szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b)tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedés; Zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményei és az intézmény kozott,

C)a magatartis, szorgalom ¢&s tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai ellenérzés végzdjének,

d)a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvény kiallitdséhoz
szlikséges valamennyi adat,

€)a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatdsi

intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez és vissza;



faz egészségiigyi, iskola-egészségﬁgyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egeszségiigyi
allapotanak megallapitisa céljdb6l az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositssi azonosito jele, sziilbje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviselsje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszéma, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumenticié, a tanulé- s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabél az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

g)a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, sz€rvezetnek, gyermek- és ifjisigvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodasi helye, szillje, torvényes képviselbje neve, sziiléje, torvényes képviselsje lakéhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasgval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényls gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljzhsl

ajaz igényjogosultsag elbiralisihoz €s igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tamogatas igénylése c€ljabdl a fenntarts részére,
bja szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankﬁnyvforgalmazékhoz,

cJaz allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvéntarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa c€ljabél, tovabba a
nyilvantarté szervezett§l a fels6fokti  felvételi kérelmeket nyilvantarté

szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalék kérének és feladatainak meghatarozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsiért az

intézmény vezetdie a felelds,

Jogkorének gyakorldsira az ligyek alibb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat

betoltd pedagbgusokat és az iskolatitk4rt hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetsje

személyesen vagy - utasitasi Jogkérét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

*a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,



*a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatirozott adattovabbitas rendszeres ellenGrzése,
‘a magatartas, szorgalom és tudis értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltss

esetén az 1j iskolénak, a szakmaj ellenbrzés végzbjének
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat 14tnak el az

alabbi munkavallalék a beosztas utin részletezett tevékenységi kirben.

Intézménxyezetc’i-hel yettes. tagintézmény-vezet:

*a munkakoéri leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért, tovabbitasért.

Iskolatitkar:

*a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallal6; jogviszonyra vonatkozé $sszes
adat kezelése,

*a pedagdgusok és munkavéllalék adatainak kezelése a 2.1.2 Szerint,

*a pedagdgusok és munkavillalok személyi anyaganak kezelése,

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

*a pedagdgusok erkélesi bizonyitvanyénak nyilvantartisa

*kezeli a munkavallalék bankszémljanak szamat,

*a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése
*adatok tovabbitasa meghatarozott esetekben

Osztalyfénskok:
érintett osztalyon beliil

*meghatérozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a

munkavédelmi feleldsnek



5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1 Az adatkezelés altaldnos médszerej

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartsi moédja a kévetkezé lehet:
*nyomtatott irat,
sclektronikus adat,
*elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

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

Az adatkezels lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is

vezethet6k. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus moédszert kételezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

A személyi iratok kore az alabbi:
£1.52Cmelyi 1ratok kdre az alabbi

*a munkavallalé személyi anyaga

*a munkavallal tajékoztatdsars] $z010 irat

a munkavallal6i jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok
(pl. illetményszémfejtéssel kapcsolatos iratok)

*a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok
*a munkav4llal6 bankszamlajanak szama

*a munkavillalé sajit kérelmére kiallitott vagy &nként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitis vezethetd, amelynek alapja:
*a kdzokirat vagy a munkavallal$ irasbeli nyilatkozata,
*a munkaltat6i jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,
*birésag vagy mas hat6sag dontése,

*jogszabalyi rendelkezés.



523 A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

*az intézmény vezetje €s helyettese

*az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtja, valamint adatvédelmi
tisztvisel

"a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
*sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A szemé€lyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizar6lag az alabbj személyek lehetnek:

*az intézmény vezetbje

*az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kel kiilénbsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatss, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitssa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkéy utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak
kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hélézatrél vals

torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik a munkavillals személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok

¢s jelen szabélyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen ¢soportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra

személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett munkavallalg;
alapnyilvéntartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

*a munkaviszony elsé alkalomma] val6 létesitésekor,
*a munkaviszony megsziinésekor,

*ha a munkavillal adata; lényeges mértékben megvaltoztak.



A munkavallalé az adataiban bekdvetkezs valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tdjékoztatni a

munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az iskolatitkar a felelés. A vezetd
utasitdsai és az munkaviallalok munkakori lefrasa alapjén az anyag karbantartist a helyettes és az

iskolatitkr végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelsi kizérélag az alabbiak lehetnek
*az intézmény vezetbje
*az intézményvezetc’i-helyettes
*az osztalyfénok

*az iskolatitkar

Az adatokat védeni kel kiilénésen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjdn torténik, a
szemeélyes adatok technikaj védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbit6janak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halézatrél val torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az

intézmény érdekében torténd intézmeényi kezeléséhez a sziil6 irasban hozz4jarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
*0sszesitett tanuldi nyilvantartas,

*torzskonyvek,



*bizonyitvanyok,

*beirdsi napld,

*osztalynaplok,

*a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.4 A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllal6janak kotelessége az adatkezelés Jjogszabalyokban &5 e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartisa.

Az adatkezelSk, illetve az iskola tanarai, vezetsi feladatkort ellats munkavéllal6i felelések a
tudomésukra jutott adatok vedelméért. A tanulok és munkavallalék személyi adatait kizardlag az e
szabélyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott mddon tovébbithatjak.

A személyi adatok biarmely m4s Jellegii (sz6beli, telefonon tirténé, irasos vagy birmely mis

médon tirténg) tovibbitasa szigorvan tilos,

Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasira
Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdz61ni kell, hogy az adatszolgaltatss

onkéntes vagy kitelezé, Koételezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendels

jogszabalyt is,

A munkavéllalé, a tanulg vagy gondviselGje téjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti szemelyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni.

A munkavallalé, a tanulg illetve gondviselbje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran

adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavillal a kdzokirat, illetve a munkiltaté déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulé nyilatkozata vagy dontésének az

illetékes szervek Altal tortént megvéltoztatisa alapjan kérheti.



Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviselSje vagy az intézménnyel Jogviszonyban nem 4ll6

személy szaméra, akinek adatait kezeli az int€zmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel

vagy kapték meg az adatokat.
Az intézmény vezetdje a kérelem benyjtasatdl szimitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd
formaban kételes megadni a tajékoztatast,

5.5.1 Az érintett személyek tiltakozssi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

Vagy tudomanyos kutatds céljdra torténik;

c)a tiltakozas Jogénak gyakorlasat egycbként torvény lehet6veé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejti felfliggesztésével - a tiltakozast kételes a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezst irdsban t4jékoztatni.

Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezel kdteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovébbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakoz4srél,

Amennyiben az érintett 5 meghozott déntéssel nem ért cegyet, az ellen - annak k&zléséts] szamitott

30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

3.5.2 Téjékoztatis az intézményi adatkezelés szabalyairél

Az intézmény honlapjan megtekinthets az intézményi adatkezelés; szabdlyzat is.



553A birésigi jogérvényesités lehetésége

az ligyben soron kiviil jér el

6. Zaré rendelkezések

Sarmellék, 2019. Junius 28,

intézményvezets



Az intézményben miiksdé egyeztet6 forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikédési szabalyzatot a Sarmeliéki Altalianos Iskola  didkénkormanyzata
2019... W\M\n ................ napjan tartott ilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

[
Kelt: Sarmellék, 2019. ... auzmu\w ..... G ..........

]

diakdnkormanyzatot s’égfté pedagégus diakdnkormanyzat vezetbje

A szervezeti és miikédési sz_aPélyz_atot a Sarmelléki Altallanos Iskola Zalavari Cirill-Metéd Tagiskolajanak
diakénkormanyzata 2019.. 44/ AdLo, | Y napjan tartott tilésén megtargyailta.

Alairasommal tantsitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikédési

szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

-
Kelt: Zalavar, 2019@‘/%/*\4,«4@6 ......
..... Moy U O St Cala...

diakénkormanyzatot segité pedagogus diakdnkormanyzat vezetsje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sarmelléki Altalanos  Iskola sziléi szervezete
2019..... W e napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanGsitom, hogy a
szUl6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Sarmellék, 2019....]}:‘.4»41',\/.’\,.\‘(‘;3...% .......... e -

v/ o . d 7

s20l6i szervezet képviselgje



A szervezeti és mikodési squély_zatot a Sarmelléki Altalanos Iskola Zalavari Cirill-Metod Tagiskolajanak

szlléi szervezete 2019...:@1«&!&1@ .................... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal
tanUsitom, hogy a sz{léi ‘szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feltlvizsgédlata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

B

e \ ~
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi tanacs 2019&*”’\1‘/“‘/0/1 4 ......... napjan
tartott ilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat fellilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

A N
Can i ~ 44
Kelt: Sarmellék, 2019...W_W.\./v ..................... /E,- )

az Intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat az intézmény  nevelbtestillete
2019... .’('U.'&.».'L' WAL, Q/g ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.
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