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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 26. §. szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

1. A szabalyozas célja
o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold
torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa
e Az intézményben a hagyoményos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott
adatok kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa
e Az intézményben dolgozok ¢és tanulok személyes adatanak védelme, szabaly és
jogszerl kezelésének biztositasa

2. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

e Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba,
amelyre a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett
kozalkalmazott illetve, tanuld gondviseldje hozzajarult.

e Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének. Eszerint:

¢+ csak olyan személyes adatot gyiijthetd Ossze, tarolhato, vehetd birtokba, amely
az elvégzendd feladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

% az adatok kezelése, tovabbitasa szigorlan meghatarozott modon €s kdrben
torténhet, de csak olyan mértékben, amily az adott cél elérése érdekében
sziikséges.

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.

e Intézményiinkben biztositani kell az érintett kdzalkalmazottak és tanuloknak adataik

kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.
3. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek
e Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort

adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi

kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozodan.
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Az intézmény igazgatoja altal kijelolt személy - az adott tagozat vezetdje — jogosult €s
koteles a tanuldi ¢és taniigyi nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos
jogszeriiségi, - és szabalyszerliségi ellenérzésére.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd kijeldlt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és
csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat,
kivonat kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgoz6 kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett

eldzetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga:

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érintd — az intézmény altal

kezelt adatokrol.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga:

Az intézményben dolgozd kozalkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes

adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast
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koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, €¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.

e A szamitdogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz, a szamitégépek karbantartasat
végz06 személy csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza.

e A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az
alabbiak lehetnek:

¢ az intézmény igazgatdja, helyettese és a tagozatvezetok
% az iskolatitkar

e Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

e Adattorlés csak az ligyiratok selejtezését kovetden, adathelyesbités, modositas pedig
csak intézményvezetoi engedéllyel torténhet.

e Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢és az adat
tovabbitdjanak legaldbb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

% jelszavas védelem,
% mentés CD-re vagy az adatok kinyomtatasa

e Kiils6 ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok
nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat.

e Az intézményvezetd felel jelen szabdlyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglaltak

zokkendmentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

4. Nyilvantarthat6 adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2013. >



Tapidszecs6i Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola

Adatkezelési szabalyzat

2013.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

4.1 A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé adatainak nyilvantartasa

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

A tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
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vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
e atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
e atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

4.2 Adatok tovabbitasa

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

e a fenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e abirosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

e akdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
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telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto,
birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

A tanulé

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a

nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
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e az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

e didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4.3 Titoktartasi kotelezettség
A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kézremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az

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

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul

értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
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veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

4.4 Adattovabbitas felelossége
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

e Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési idd végéig
nyilvéan kell tartani.
e A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informéacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért

felelo miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0O, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodé intézményfenntartok ¢€s intézmények adatokat

szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR miikédtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

e aki tanul6i jogviszonyban all,

e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

e akit neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
o akit pedagogiai eldadod vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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A tanuldi nyilvéantartas a tanuld

e nevét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

o lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e Jallampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szdmat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
o sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét,

e tanulmdanyai varhat6 befejezésének idejét,

e ¢vfolyamat tartalmazza.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossagdnak ellendrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
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szem¢lyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

5.1 Alkalmazotti nyilvantartas
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

e nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetOl beosztasat,

e Dbesorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

e munkaidejének mértéket,

e tartds tavollétének 1d6tartamat.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
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részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2 A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezetd

e atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy
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e munkaiigyi per kapcsan a birosag

o feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult
blintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész ¢és a birdsdg, nemzetbiztonsagi

szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belul.

6. A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutdé személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy

birtokaba ne juthasson.

A felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 30 munkanapon

beliil ravezetésre keriiljon.

7. A személyi iratok iktatasa, tarolasa
Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az

alkalmazotti jogviszony fennallasaig torténik.

Személyi iratot tarolni csak a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroldban

(pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell

Orizni.
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8. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok
Az intézményben biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manualis eszk6zokhdz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat.

Az  adathordozok  tartalma  illetéktelen  megismerésének, lemdasoldsanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitasdnak a megel6zését.

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A hozzaférési jogosultsag betartasat.

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

Annak azonositdsat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manudlisan vezetett

eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol.

9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabdlyzat eldirasait a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgozo6 tudomésul venni.

Az adatkezelési szabalyzat 2012. oktober 01-én 1ép hatalyba.

Jelen adatkezelési szabalyzat ¢és kapcsolodd dokumentumai minden érdekl6dd

iskolahasznal6 szamara megtekinthetd az intézmény titkarsagan.

Tépidszecsd, 2012. oktober 1.

Torokné Ofella Katalin

igazgato
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