Klik 36652001/c0sus - 4/202 €

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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A Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban PSZ) 2025. janudr 1-tél hatélyos, visszavonasig. A

PSZ kiterjed valamennyi iskolahasznaléra.

1. Formalis panaszkezelési eljéras

1.1. A panasztétel megtehetd:

személyesen
telefonon (06 94 428 011)
elektronikusan (iskola@altisk-opeter.edu.hu)

irasban (9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.)

1.2.A panasz roégzitése

Rogziteni kell a kovetkezéket :

a panaszt tevd neve, statusza (iskolaval valé jogviszonya szerint : sziil6, tanuld,
munkavallald, bérl6, partnerintézmény kapcsolattartéja)

a panasz felvételének modjat, idejét (személyesen, telefonon vagy irdsban tértént-e ?
Ki vette fel a panaszt?)

a panasz jellegét: személyes, tanligyi, munkaiigyi, egyéb pl.technikai

1.3, Tajékoztatas a panasz felvételérél

®

Ertesiteni kell az intézmény igazgat6jat, akadalyoztatasa estén az intézmény igazgatd
helyettesét, az aznapi vezetGi ligyeletet elldté személyt, az érintett osztalyfénokét, a
szakmai munkakdzosségek vezetGit- amennyiben érintettek- a panasz kériilményeirdl,
ha megtértént, a megoldasrdl is.

A panasz bizalmasan kezelendd, a panaszkezelés szerepl8in kiviil tovabbi személyek
szamara nem kiadhato.

2. A panaszkezelés lépései

A panasz felvétele utani teendék:

Személyes panasz esetén legyen jelen harmadik személy.

A panasz felvétele az iskola valamely helyiségében térténjék.

Feljegyzés késziiljon, amelyben szerepelnek a panasz kériilményei, illetve a megoldasi
javaslat vagy a megoldas, ha a felek elfogadtak.

Telefonon torténé panaszfelvétel estén-amennyiben nem sziiletett mindenki szaméara
elfogadhaté megoldas-a panaszt személyes taldlkozés keretében, vagy irasban kell
kérni. Utobbit csak levélben vagy a KRETA iizenetekben, vagy email-ben lehet elfogadni,
az SMS vagy messenger lizenet nem tekinthetd hivatalosnak, nem fogadjuk el.



e [rasban tdrtént panaszbejelentés esetén a panasz fogadasat kévetd nyolc munkanapon
belll kell a panaszt kivizsgalni és a panaszost irasban értesiteni a fentebb leirt
kdzléscsatornakat hasznalva.

3. A panasztevGk kore és a panaszkezelés szereplGi

3.1. Tanuléi / szilGi panasz esetében bevonandé a panaszt felvevdn kiviil az osztalyfénok, aki
egyeztet az érintettekkel. Amennyiben az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt az igazgato felé, aki 3 napon beliil egyeztet a panaszossal. Ha meghatarozott
tirelmiidén beliil nem sziiletik megoldas, a fenntarté bevonasa sziikséges. Az iskola igazgatodja
a fenntartdval egylittmiikodve 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, és javaslatot tesz
annak kezelésére.

3.2. Munkavallaldi panasz estén bevonandd az érintett teriilet felelGse, az igazgatd és a
helyettes, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs elntke, akadalyoztatdsa esetében tagja. A
folyamat gazdaja az igazgatohelyettes. Ha a panaszt jogosnak talalja, az egyeztetésre keriil a
panaszossal, melyet irasban régzitenek. Ha nem sikeriil egyezségre jutni, az igazgato és a

v rr

fenntartd bevonasa sziikséges az el6z6 pontban meghatarozottak szerint.
4. Dokumentacios elbirasok

A panaszkezelésrdl az igazgatohelyettes panaszkezelési nyilvdntartdst vezet, mely
tartalmazza:

e apanasztétel idépontjat

e 3 panasztevd nevét

e apanasz leirdsat (ha a panasz irdsban érkezett, a dokumentumot)

e apanaszt az intézmény képviseletében fogado személy nevét, beosztasat
e a panasz kivizsgalasanak maddjat, tervezett lépéseket

e megtett intézkedéseket, a végrehajtasért felel6s személy neveét

. s

e apanasztevé nyilatkozata / aldirdsa, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja



5. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panaszt fogadé -
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

' Végrehajtasén felelds neve

Panasztevl tajékoztatasanak idbpontja

i'g?.}a%gato
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Oriszentpéteri Altalanos Iskola — Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrol sz816 2011. évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az Eurépai Unio és a
Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl
52616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk
az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXIl.
torvény
* a Nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
* a 2011. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
» 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasaradl (Nkt. Vhr.)

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széloé 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlasardl szolé unids rendeletében meghatarozott eléirasoknak
torténé megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,
¢ az adatok tovabbitdsi szabalyainak régzi'tése,
e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése



Oriszentpéteri Altalanos Iskola — Adatkezelési szabalyzat

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillénésen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése, adatvédelmi
tisztviseld kinevezése
Az Oriszentpéteri Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utan a nevelGtestiilet elfogadta. Az elfogadast
megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziil6i Munkakozosség és a Diakénkormanyzat. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az intézmény honlapjan, a titkdrsagon és az igazgatdi irodaban.
Tartalmardl és elGirasairol a tanuldkat és szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast. A nevelési-oktatasi intézmény, mint
kozfeladatot ellatéd szerv altal végzett adatkezelések jogszertlisége feletti 6rkodés, tovabba
az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szint( feladatok elvégzésének koordinalasa, az
adatbiztonsag megerdsitése és személyes adataik kezelése érdekében az érintettek
jogérvényesitésének elGsegitése végett az igazgatd adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki. Az
adatvédelmi tisztvisel§ feladatainak ellatasa korében nem utasithato, adatkezeléssel és -
védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatéi jogkérben
szankcidval nem sujthato. FelelGsséggel kozvetleniil az intézmény igazgatojanak tartozik.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdasa az intézmény igazgatojara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaléjdra és tanuldjara nézve kételezé érvényd.

b) Médositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idGpontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idGre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulét és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama
az altalanos iskolaba valé jelentkezést6l kezd6dGen legfeljebb a tanuléi jogviszony 2
megszlinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari Grzési idé az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban allo
munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatéban tajékoztatni kell. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony
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kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi elGirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koézoktatas Informacidés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok kérét a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kételez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kézoktatas Informacids Rendszerében az adatkezel§ a kbznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakére megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét, h) jogviszonya kezdetének idejét, megszilinésének
jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,
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p) el8menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésevel, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaidé-kedvezményének tényet,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben régzitett
hataridejét,

pe) mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésenek
id6pontjat, a mindsits vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint§ pedagogiai-szakmai ellenérzés id8pontjat,
megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavéllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat A
kéznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz2616 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkoz6
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatasi azonosité szdma, pedagogus igazolvanyanak szama

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

f) TA) szama, addazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) dllandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilénésen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és
idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a vérakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
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- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blintigyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallalo egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés, -
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6

tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval. Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil
kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok fényképét az iskola honlapjan
és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
széban vagy irdsban jelezni kételes az intézmény vezet§je szamdra.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kbznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré tanulék esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
c) szliletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) dllampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
5 2.2.2 Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat.

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) szlil6je, térvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gyermek, tanulé oktatasi
azonositd szama,
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e) a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogdllassal kapcsolatos adatok

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankényvellatdssal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsz(inésének id6épontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre va.lc'J igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb8l megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

6 2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek és videofelvételek kezelése

Az intézményben vagy azon kiviil szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan és internetes kézosségi oldalan az eseményekrdl fényképeket tehet
kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldjanak térvényes képviselGje ugy nyilatkozik, hogy a tanulé nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken/videofelvételeken, azt a torvényes képvisel§ alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény igazgatdja szamara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulék, sziil6k személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kdtotten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis tapldlkozdsara vonatkozd kiilonleges adatok a
kiranduldsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében. A sziil6ket beiratkozaskor,
illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsé sziilGi értekezleten tajékoztatjuk, hogy
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amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kétott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerd&sitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo torvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd
tanulo vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeléje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, draadé jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felel6s miniszter altal
jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsdgnak, rendérségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kézneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére 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 K6znevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és leggyakoribb esetei:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésbhen meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz két6ttség megtartdsaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsadg, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel Gsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgdlat intézményei és az
intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestileten bellil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzéjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziitkséges valamennyi adat,
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e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépfoku oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
intézményhez és vissza;

f) az egészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé
egészséglpgyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité
jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési
helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje neve,
szulGje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuléra vonatkozéd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet§ allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kérében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltdé pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatodja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel§sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
¢ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
¢ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végz6jének, Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran
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adatkezel6i feladatokat latnak el az aldbbi munkavallalok a beosztas utan részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatdhelyettes:

* a munkakdri leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

* beosztottainak az érvényes munkakéri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezelGi feladatkorért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi kérben,

* a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo Gsszes adat kezelése,

* a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
* a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

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

* a pedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
¢ kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagégusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

* a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
* adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
Osztalyfénokok:

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepl6k kozul az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil,
a szilének,

® 3 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

* 3 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
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e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

e 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

» gondoskodik az intézményben hasznalatban |év6 Gsszes szamitégép karbantartasarol
és az azokban elektronikusan tarolt adatok védelmérdél.

Adatvédelmi tisztvisel§:

* az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés, az adatkezelések
jogszerlisége feletti 6rkddés, tovabba az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szintl
feladatok elvégzésének koordindlasa, az adatbiztonsag megerdsitése és személyes adataik
kezelése érdekében az érintettek jogérvényesitésének elGsegitése

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezé lehet:
e nyomtatott irat,
» elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelGs miniszter az elektronikus moédszert kételezGen is elrendelheti.

5.2 A munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhaszndlasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennadlldsa alatt,
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megszlnésekor, illetve azt kdvetGen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
¢ a munkavallalé személyi anyaga,
¢ a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat.

* a munkavallaldi jogviszonnyal &sszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

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

* a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* a kézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
¢ birésag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény igazgatdja és helyettesei,
e az adatvédelmi tisztviseld,
* az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
* a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalé.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja
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¢ 3z intézmény igazgatohelyettese
* az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellen&rzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény igazgtdja az iskolatitkar koézremikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagdnak &sszedllitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem téarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jt6ben zart
szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas.

A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé
esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,
* a munkaviszony megsz(inésekor,
¢ ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kdteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitasai és az munkavallalék munkakdri leirdasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkdr/ok végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja
* az igazgatOhelyettes
¢ az osztalyfénok

e az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hélozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szilg irdsban hozzéjérult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:
*» dsszesitett tanuldi nyilvantartas,
e tOrzskonyvek,
e bizonyitvanyok,
¢ beirasi napld,
e osztalynaplok,
e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
¢ a tanulod neve, osztalya,
e a tanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
e allando lakcime, tartézkodasi helye.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kbvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethet6. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak maédjaval biztositani kell, hogy
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az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldéi nyilvantartds mdsodpéldanyban torténé taroldsat biztositani kell. A tanulo
sziil6je/gondviselGje a tanulé adataiban bekdvetkezé véltozasokrol nyolc napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfén6kot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetGi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavéllalék személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jelleg(
(szébeli, telefonon t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabdlyt is. A munkavallalé, a tanulé gondviselGje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé kételes teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld
gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és
milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltaté déntése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallald, tanulé gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé személy szamara, 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, idétartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban kételes megadni
a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizardlag az adatkezel§ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen uzletszerzés,
kézvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidej(i felfliiggesztésével - a tiltakozast kételes a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl 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 kozlésétél
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtekinthet6k az intézményi adatkezelés szabalyairdl sz6lé6
tajékoztaté anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai honlapon kozzé
tessziik az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jének nevét és elérhetbségeit.

5.5.4 Az érintettek jogérvényesités lehetisége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, vagy a tanulé gondviselGje az adatkezel§ ellen panaszaval az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhat.



