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l.  Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unics jogharmonizécios kételezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdciés énrendelkezési jogréi és azin formdcioszabadsagrol sz616 2011.
évi CXIl. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad Gramldsdrdl szolé rendeletében, mas néven altalinos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

l.1.  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza meg,
amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az alébbi jogszabdlyok alapjdn
késziilt:

* azinformdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szél6 2011. évi CXIL. térvény
* a Nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény
Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alébbiak:

* az informacids Onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl. tdrvény
végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramlasardl sz616 unids rendeletében meghatarozott elGirasoknak térténd megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kildnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allékkal,
amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaldirdl az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,

¢ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

¢ azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kézlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes -
tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljGrol és
jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés idStartamdrdl,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az El6 Forrds Alapfoku Mivészeti Iskola mikddésére vonatkozo adatkezelési szahdlyzatot az intézmeény
vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2018. junius 15-i értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot az El§ Forrds Hagyomdnybrz8 Egyesiilet, mint Fenntartd hagyta jova az
intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulék, sziileik

megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elSirasairdl a tanuldkat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvildgositast.



|.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény igazgatdjira, vezetSire, pedagégusaira,
valamennyi munkavillaléjira és tanuléjdra nézve kotelezd érvényd.

b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idGpontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szél.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuléd - a kiskoru tanuld sziilGje -
kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szilét
irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az intézménybe valé jelentkezésts! kezdédben
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari &rzési idé az irdnyadd. Az
irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalé kételes
tudomasul venni, err6l a Munka tSrvénykényve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos tajékoztatéban
tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétd! a jogviszony megsz(inését kdvetd
6todik év december 31. napjéig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kételezen megérzends
dokumentumok. Az irattari Grzési id§ leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok - a jogszabalyi elGirasok szerint - nem selejtezheték.



Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kézoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a
Nemzeti kdznevelésrdl sz6i6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kdtelezéen
nyilvan kell tartani az alébbiak szerint.

1.

A munkavallalok adatainak kezelése

i1.1.1. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A Kézoktatas Informacids Rendszerében az adatkezel§ a kéznevelési tdrvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly aital meghatarozott alabbi
munkavallaléi adatokat:

a)
b)
¢)
d)

pa)
pbj
pc)
pd)
pe)

ef)

nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidf-kedvezmeényének tényét,

mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsits eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsits vizsga
és a mindsitési eljaras idGpontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megdllapitasait.



111.2. AZ INTEZMENY KEZELI A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL KAPCSOLA-
TOS ADATOKAT

A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz616
térvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartisra vonatkozd rendelkezések
alapjan a munkavallalék alabbi adatait kezeljiik az intézményben;

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

) TAJ szdma, adbazonosité jele

2) a munkavallalé bankszamiajanak szama

h) csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

1) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

* iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

* munkaban téltdtt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id8, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés médja és idépontja,

* a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id8 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

¢ amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

* a munkavallalé minégsitésének id6pontja és tartalma,

= abdlnugyi nyilvantartd szerv éltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

* a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

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

* munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés,

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

* szabadsag, kiadott szabadsdg,

* amunkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

* amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

* amunkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és més munkavéllalok fényképét
aziskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajaruini, azt szé6ban vagy irasban jelezni kételes az intézmény
vezetdje szamara.



I1.2. Atanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
11.2.1. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl sz2616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illetbleq az intézménybe felvételiiket, Gtvételiiket kéré tanulk esetében az aldbbi
adatokat:

A tanuld:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e oktatasi azonosité szdmat,

¥/, anyja nevét,

2 lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
7 diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
Il jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

1.2.2. AZ INTEZMENY KEZELI A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ALABBI ADATO-
KAT

Az intézmény a kéznevelési térvény 41. § (4) bekezdésénekfelhatalmazésa alapjén a tanuld alébbi
adatait tartja nyilvén:

a) a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag terlletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziilGje, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,



dd)  agyermek, tanuld mulasztaséval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényi6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatési azonosité szdma,
dh) mérési azonosits,
d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magdntanuldi jogallassal kapcesolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eqg) évfolyamismétiésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi 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 jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankényvelldtdséra vonatkozé jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
a kedvezményre valé jogosultsaga.

11.3. Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrél szdlo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kizzé, amelyeken tanulok
vagy tanul6k csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel&je
gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisels és
a tanul¢ aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet8je szdmara.



l.4. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanuldk killonleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés és a
tanuldk érdekében a kételezéen nyilvéntartandd adatok mellett célhoz kbtotten kezeljiik tovabbd oz
alabbi adatokat:

* atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartss érdekében,

* a tanuld esetleges specidlis taplalkozasira vonatkozé kiilénleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A szulSket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsd sziilsi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé atjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotstt kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselSje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilénleges adatok kezelésének mellSzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziilSket tovabb3, hogy az intézmény honlapjan az ,Adatkezelés”
mentben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informacidk.

lll. Az adatok tovabbitasanak rendje

A kéznevelési tdrvény 44. § (14) bekezdésében meghatirozottak szerint a KIR adatkezelGje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljdbol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulg, alkalmazott,
6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

i.1. A pedagbgusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény munkavdllaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi dnkorményzatnak, a
kézneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

l1l.2. Atanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési tdrvény (a tovibbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kézoljitk az aldbbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatérozottak szerint - a személyes adatok
védelmére vonatkozoé célhoz kététtség megtartdsdval - tovébbithatdk:

a) fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, a kdzneveléssel 8sszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végzd allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,



b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozod adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll,
a nevelbtestlleten bellll, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az uj iskoldanak, a
szakmai ellendrzés végz8jének,

d) a didkigazolvdny - jogszabalyban meghatdrozott - kezel6je részére a diakigazolviny
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza;

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tadmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

p a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdokhoz,

g az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabal,

IV. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kdrének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatojo a felels. logkérének gyakoridséra az iigyek alébb szabdlyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betéltd pedagbgusokat, a gazdasdgvezetdt és az iskolatitkért
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy - utasitdsi jogkorét alkalmazva - sajat felelsségével 1atja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

¢ a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
* a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbités rendszeres ellendrzése,

¢ 3 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kéziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 4j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzbjének,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat Idtnak el az alGbbi
munkavdllalék a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Iskolatitkar:

s tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagdgusok és mas munkavallalék adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

+ atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

= adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszadban meghatérozott esetben



* az adatvédelmi tisatvisel§ feladatkorének elldtdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénodkok:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplSk kdziil az aladbbiakat: a magatartds, szorgalom és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel&testiileten
beliil, a sziil6nek,

* a2.2.2fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelés:
* 222 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabdlyban elGirt tovabbitasa.

Az intézmény bérszamfejtéssel, szamvitellel dsszefiiggs tevékenységét szolgaltatdi szerz6dés alapjan
kiilsé konyvel6 cég végzi, amely az alabbi adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokat latja el, az adatokat
sajat adatkezelési szabdlyzata, valamint a vonatkozd jogszabalyok szerint kezeli:

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé
6sszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
* apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 212 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

* kezeli a munkavalialok bankszamlajanak szamat.

V. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

V.1. Az adatkezelés ltalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

* nyomtatottirat,
* elektronikus adat,
¢ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivait adat,

* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezetheték.
Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

V.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
V.2.1. SZEMELY! IRATOK

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetSen keletkezik és a munkavéllal6 személyével bsszefiiggéshen adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az aldbbi:



* a munkavallalé személyi anyaga,
* a munkavallald tijékoztatasardl sz616 irat.1

* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggl egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* a munkavallalé bankszamlajanak szama

* a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

V.2.2. A SZEMELYI IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES MEGALLAPITAS VEZETHETO,
AMELYNEK ALAPJA:

* a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatéi jogkor gyakoridjanak irasbeli rendelkezése,
= birdsag vagy mas hatésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

V.2.3. A SZEMELY1 IRATOKBA VALO BETEKINTESRE AZ ALABBI SZEMELYEK JOGOSULTAK:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,
» azintézmény gazdasagi vezetbje és - munkakdri leirdsuk alapjan - beosztottai,
* aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* avonatkozod térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalé,

V.2.4. A SZEMELY! IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

* azintézmény igazgatdja
* azintézmény gazdasagvezetdje
* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilénodsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvéltoztatas, tovabbitds, nyilvAnossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket {ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén
a halézatrdl valé torlés, sth.) kell tennie.

V.2.5. A SZEMELY! ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje a gazdasigvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tdrolthatéd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelSen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyGjtdben zart szekrényben kell &rizni.

! Lasd a Munka torvénykényve 46.§ (1) szakaszat



A személyi anyag része o munkavdllaldi alapnyilvéntartds. A szémitogéppel vezetett munkavallalgi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

* amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,

* amunkaviszony megsziinésekor,

* haamunkaviéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekévetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenSrzéséért az intézmény vezetdje a felel@s. Utasitasai
és az munkavéllalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

V.3. Atanulék személyi adatainak vezetése

V.3.1. A TANULOK SZEMELY! ADATAINAK VEDELME
A tanuldk személyi adatainak kezeléi kizarélag az alabbiak lehetnek

* azintézmény igazgatdja

* az osztalyfénok

* azintézmény gazdasigvezetje
* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz tjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilén
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél valé torlés, stb.)
kell tennie.

V.3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet8je gondoskodik a tanulék személyi adatainak
osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai koz6tt a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a szUl§ irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell 8rizni:

* Osszesitett tanuléi nyilvintartas,

*  torzskdnyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi napld,

e osztalynapldk,

* adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas
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Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész térolasa a szilkséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, tanligy-igazgatadsi feladatok folyamatos elldtdsa célidbdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

= atanuld neve, osztélya,

= atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
= sziletési helye és ideje, anyja neve,

e Allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

= atanuld éltalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon kész(il, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel
vezethetl. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felelds. Taroldsanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz ilietéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténé
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sztlbje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon bellil kételes
tajékoztatni az osztalyféndkot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok dtvezetésérdl.

V4. A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2

Az intézmény minden munkavéllaléjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel8k, illetve az iskola tandrai, vezet6i
feladatkort elldté munkavallaléi felel§sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalék személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

7L

Az érettségi vizsga ,korldtozott terjesztésii”-nek mingsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozé
adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonldképen szolgélati titoknak mindstinek a szébeli és
irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetSk vagy munkavallalék birtokaba
jutott informacidk, tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.
A szolgdlati titok védeimének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozdan
érvényes.

V5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

V.5.1. AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ ERINTETT ADATAINAK MODOSITASA-
RA

Az adatkezelés Altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k626Ini kell, hogy az adatszolgditatds
onkéntes vagy kitelezé. Kételezd adatszolgdltatds esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el&irasait.



A munkavallalg, a tanul¢ vagy gondvisel(je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel8 koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 3allé
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idStartamarél, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjik vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyuijtasitol szamitott 30 napon beliil
irasban, kdzérthet6 formaban kételes megadni a tajékoztatast.

V.5.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA AZ ERINTETT TILTAKOZHAT
SZEMELYES ADATANAK KEZELESE ELLEN, HA

aj a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevs joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen (izletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljdra térténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként tdrvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidej(i felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benydjtasatdl szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezels
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illet8leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak k6zlésétél szamitott 30 napon belill - az adatkezelési térvény
szerint birésaghoz fordulhat.

V.5.3. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY1 ADATKEZELES SZABALYAIROL

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi adatkezelés

szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai
honlapon térténd tajékoztatdk kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az

adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési tajékoztatékat:

* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

* ameghirdetett palydzatokra beérkez8 énéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott dnéletrajzok kezelési szabalyai
* az elektronikus Gizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai



A fenti dokumentumok mindegyikében kdzoljik oz intézmény adatvédelmi tisztviselGjének nevét és
elérhetbségeit.

V.5.4. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalé,
tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezel6 elien birésaghoz fordulhat. A birésag az Gigyben soron
kiviil jar el.



3. 24r6 rendelkezések

lelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestillet médosithatia a jogszabdlyokban meghatdrozott és e
szabdlyzatban jelzett kéz6sségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jévahagyésdval.

Devecser, 2018. junius 15.

[ [
575(&—‘ a_ lﬂ G A R
Sdnta Madria
lgazgato

Jévahagyé nyilatkozat

Az él6 Forrds Hagyomdnyérz& Egyesiilet. mint Fenntarté nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy
Az El6 Forrds Alapfoki Miivészeti Iskola 2018. Jjunius 15-én mddositott adatkezelési szabdlyzatdt a mai
napon jovahagyom.

Kiscs@sz, 2018. junius 15.
J ELG FORRAS HAGYOMANYGR2O
EGYESULET \
8494 Kiscsdsz, Kossuth u. 47. )
Adészdm: 18935543-2-18
Bsz.: 73200093-11258159

Kovdcs Norbert
Elndk



