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1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszaggylilése megalkotta az informdcios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL. térvényt.

L1.  Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:

~ az informdcios Onrendelkezési jogrdl &s az informécidszabadsdgrdl szolo 2011, évi
CXII. térveny
~ a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

~ az informacios onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII torvény végrehajtasanak biztositasa,

~ azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

~ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban éllokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

~ az adattovibbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

~ az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

~ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

~ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

~ aszolgdlati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm(i és részletes —
taj¢koztatdsa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kislondsen az adatkezelés
céljardl ¢s jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

L2. Az adatkezelési szabdlyzat elfogadisa, jovihagyisa, megtekintése

A Batai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola mikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelétestiilet 2014,
i BE értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi Szervezet és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zardfejezetben alairasukkal
igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd, a KLIK Szekszardi Tankeriilete hagyta jova az
intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmard! és eldirasairdl a tanulokat és szilleiket szervezett
formaban tajckoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és iddbeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, hatarozatlan
idore szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast kivetd ddtummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld és sziléje koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény
adatkezelési tevékenységeérdl a sziildt tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az
iskolaba beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31 -ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem sclejtezheld torzskonyv,
a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari érzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagydst kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal koteles tudomadsul venni, errdl a tajékoztatisban figyelmét
fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
Jogszabdlyok altal kotelezoen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rdgzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavailalok alabbi adatait
2.1, Munkavallaloi adatok

2.1.1. Az intezmény kezeli a Kdzoltatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

Jjogszabdly dltal meghatdrozott munkavallalsi adatokat

— nevét, anyja nevét,

— sziiletési helyét ¢s idejét,

~ oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

~  vegzeltségere ¢s szakképrettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettséy, szakképzettség,

- apedagdgus-szakvizsga megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

~ a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogeimét és idejét,
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—  vezeldl beosziasat,

— besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
- munkaidejének mértékét,

— arids tavoliétének idétartamat.

2.1.2. Kezeli tovabbda a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapesolatos tovabbi adatokat
— csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az cltartas kezdete
- éllampolgarsag;
- TAJ szadma, adoazonosito jele
— amunkavallaiok bankszamlajanak szama
- allandd lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama;
~ munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:

» iskolai végzettseg, szakképesités, alkalmazasi feltételek 1gazolasa,

= munkadban t6ltétt id0, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
mddja és idépontja,

» a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a vérakozasi id6
csOkkentésével kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

= amunkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

» amunkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

* a binligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte,

» az alkalmazott egészségligyi alkalmasséga,

» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

* munkakdr, munkakdrbe nem tartozéd feladatra t6rténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

» munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbi az
azokat terheld tartozis és annak jogosultja,

= szabadsag, kiadott szabadsag,

* alkalmazott részére toriénd kifizetések és azok jogeimei,

» az alkalmazott részére adott juttatasok ¢és azok jogcime,

= az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozédsai, azok
jogcimet,

= atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 Tanulol adatok

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozokiatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
Jogszabaly dltal meghatdrozott tanuldi adatokat
—  nevét,
- nemet,
- gziiletési helyét és idejét,
— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
—~ oktatdsi azonositd szamat,
- anyja nevét,
— lakohelyét, tartdézkodasi helyét,
— allampolgarsagat,
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- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

— didkigazolvanyanak szamat,

— Jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulo, tankdteles, jogviszonya
szinetelésénck kezdetét ¢s befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésenek, megsziinésének jogeim ét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- Jjogviszonyat megalapozd kbznevelési alapteladatot,

— nevelésének, oktatisanak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezéséncek idejét,

— évfolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos tovibbi adatokat
— atanulo allampolgdrsdga,
- allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
— nem magyar allampolgdr esetén a tartdzkodas jogeime és a tartézkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;
— 5zi0 neve, dllandé lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;
- atanuldi jogviszonnyal kapcesolatos adatok, igy kiiléndsen:

= a tanulo magatartdsanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és
mindsitése,

= vizsgaadatok,

* atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcesolatos adatok,

" a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel Osszefliggd
mentességek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanuld rendellenességére vonatkozoé adatok,

» hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoé adatok

* g tanuldi balesetekre vonatkozd adatok,

» t6bbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

2.3. A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koéznevelesi Térvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb eseteit kozoljilk az
alabbiakban.

A tanulok adatai tovabbithatok:

~ fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

~ tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek

~ amagatartas, szorgalom ¢€s tudas ertékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az
Uj iskolanak,

~ a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz szilkséges valamennyi adat,

~ atamulo iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

~ az egészségligyi, iskola-epészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeszsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

~ a csaladvédelemmel foglalkozéd  intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabol,
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~ az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-elldtds,
tanulok  50%-os  étkezési  kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és  igazoldsdhoz
sziikségesek. £ célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartisiért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az igyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betsltéd pedagdgusokat, az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el

Az 1gazgatd személyes feladatai;

- a2.1. fgjezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,
~ a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
— a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
—~ a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
— a 2.2 fejezetben meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
-~ a 2.2. fejezetben meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.
Az intézményben folyd adatkezelés: tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

leazgatdhelyettes:

— a munkakdri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséert,
— a 2.2 fejezetben szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkdr:

- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- apedagdgusok &s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 fejezet pontjai szerint,
- apedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- adatok tovabbitdsa a 2.2.2 fcjezet meghatarozott pontjai esetben.

Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezetben szereplok koziil az alabbiakat:

-~ amagatartas, szorgalom ¢s tudds értckelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

- a 2.2.2 fejezet egyes pontjaiban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan kételes tovabbitani a vezetdnek.

Gvermek- és ifjusagvédelmi felelos:

- a2.2.2 fejezet egyes pontjaiban szerepld adatok,
- a2.2.2 fejezetben szerepld adattovabbitas.
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4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés dltalanos modszerel
Az intézménytinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:

~ nyomtatott irat,

~ elektronikus adat,

~ c¢lektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

~ az iskola weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok., Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelhet.

4.2, Az munkavaillalok személyi iratainak vezetése

4.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasdval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony étesitésekor, fenndllésa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavallaldé személyével
osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kire az alébbi:

- amunkavallalo személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasarol szold irat,

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalo bankszamlajanak szama,

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazo
iratok.

4.2.2. A személyi iratokra csak olvan adat és megdllapitds vezetheld, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
- amunkéltatol jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabdlyi rendelkezés,

4.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
~ azintézmény vezetdje és helyettese,
~ az intézmény tankeriileti vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottai,
~ az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja,
~ avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
~  sajat kérescére az érintett munkavallalo.

4.3. A személyi iratok védelme
- A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek Iehetnek:
— azintézmeny igazgatdja,
-~ az intézmeény igazgatShelyettese,
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5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérvelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal ¢érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd, Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillald, a tanuld vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavdllaldo a kozokirat, illetve a munkdltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kbzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvéltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviselSje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény Aaltal kezelt, illetdleg az dltala megbizott feldolgozo Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, az adatfeldolgozé
nevérSl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbél kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyiijtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kodzérthetd formdban koteles megadni a
tajékoztatist.

5.2, Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

* aszemélyes adatok kezelése (fovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

e aszemelyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejll felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benydjtasatol szdmitott legrovidebb iddn beliil, de legfelijebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérl a kérelmezot frasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢s
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozdsrol, illetoleg az
annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil ~ az adatkezelési térvény szerint birésaghoz
fordulhat.
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6. Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveltestilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartdi jovahagyassal.
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7. Nyilatkozat

A Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola Sziili Szervezete, illetve az iskolai Diakonkormanyzat
képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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a Szald1 Szervezet elndke a Didkonkormanyzat vezetoje
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