3.SZ. MELLEKLET
ADATKEZELESI, ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a kdzoktatasrél sz6l6 1992. évi LXXIX. torvény elbirdsainak.
Az intézményben csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomédnyos kutatdsndl stb.) ez aldl az intézményvezetd felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd:

papir alapi nyilvantartds,szdmitégépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett médon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

altalanos igazgatohelyettes,

* intézményegység-vezetdk, tagintézmény-vezetok,

e iskolatitkarok

e gazdaséagi ligyintézok,

b) atanul6k adatait felvehetik, nyilvantarthatjik:
altalanos igazgatohelyettes,
intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok,
iskolatitkarok,
osztalyfonokok,
napkozis neveldk,
gyermek- €s ifjusag védelmi felelds,
Az adatok tovdbbitasdval megbizott dolgozdék a kozoktatasi torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovdbbithatjdk a munkakori lefrdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
altalanos igazgatéhelyettes,
intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok,
iskolatitkarok,
e gazdasdagi ligyintézok,
b) a tanul6k adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat, adllamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

e a sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:
igazgat6, altalanos igazgatdhelyettes,

® a magatartds, szorgalom és tudis értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztilyon belill, a nevel6testiileten belill, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds esetén az uj iskoldnak,: igazgatd, 4ltaldnos igazgatShelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolviny - jogszabdlyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovébbithatja:
iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels@oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgats, altalanos igazgatShelyettes,
osztalyfonok;



e az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulé egészségiigyi dallapotdnak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, dltalanos igazgatd-helyettes,

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
vesz€lyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovdabbithat:
igazgatd, 4altalanos igazgatShelyettes, intézményegység-vezetdk, tagintézmény-
vezetok, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagédnak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelos.

a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e {sszesitett tanuldi nyilvantartds vezetéséért felelds: iskolatitkar,

o torzskonyv vezetéséért felelos: dltaldnos igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok osztalyfonokok,

® bizonyitvany vezetéséért felelOs: altaldnos igazgatdhelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetdk osztalyfonokok,

e beirdsi naplé vezetéséért felelds: dltalanos igazgatdhelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok, iskolatitkarok

o osztalynaplok vezetéséért felelds: dltalanos igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok osztalyfonokok,

e napkozis és tanulészobai  csoportnaplék  vezetéséért  felelds:altalanos
igazgatéhelyettes, intézményegység-vezetOk, tagintézmény-vezetOk napkozis
nevelok, tanuldszoba vezeto,

e didkigazolvanyok nyilvantartdsa vezetéséért felelds: iskolatitkar.

b.) A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az egységes iskola gazdasagi iigyintézdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak a jogszabdlyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatdnak a magasabb szintii jogszabélyok rendelkezésein tul
elveiben €s tartalméaban illeszkednie kell az iskola mas belso szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:

1.

Az iskola tartalmi munk4jat és miikodését meghatdrozo helyi szabalyok
Alapité okirat, Nevelési/pedagogiai program, Hazirend, Belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok

Kozalkalmazotti szabalyzat, Kollektiv szerzodés

3. Aziskola egyes kdzosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését

meghatdrozo szabédlyok:

e A kozalkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
e Aziskolaszék szervezeti €s miikodési szabalyzata

e A sziildi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozéan az iskola igazgatéja tovédbbi utasitdsokat (belsd szabdlyzatokat)
készithet. Ilyen 6ndll6 szabalyzatok a kovetkezOk:

a dolgozék munkakori lefrasai,

belso ellendrzési szabalyzat,

tigyviteli, iratkezelési €s irattarozasi szabalyzat,

az intézmény gazdasagi szervezetének ligyrendje, mely tartalmazza:
o akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,



O

a koltségvetési eldiranyzatokkal valé gazdalkodas jogositvanyat,

az operativ gazddlkoddsi jogkorok szabdlyozdsit, a bevételek beszedését,a kiaddsok
teljesitését,

a finanszirozasi teendoket,

a pénzkezelés rendjét,

a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési kotelezettségeket,
a vagyonnal val6 gazddlkod4s feladatait,

a leltarozas rendjét,

a zarszamadassal, a beszamoldval kapcsolatos teenddket,

az informdcidszolgaltatisi kitelezettségeket,

a munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat,

¢  munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitds és tlizriado-terv.

O
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ADATVEDELMI SZABALYZAT
- Az altalanos €s a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozé adatvédelmi
szabdlyzat -
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvdnossdgardl szolé 1992. évi LXIIL
torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol sz616 1992. évi LXVI. torvény
és az ennek végrehajtasdra kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az 1992. évi LXVL
torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazds alapjan az iskola adatvédelemmel 6sszefiiggd
feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezOk szerint szabalyozom.

I. Altaldnos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja
Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabdlyi rendelkezések alapjan meghatdrozza intézményiink
személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos feladatait
és eljarasrendjét.
2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Bonyhadi Oktatdsi Nevelési Intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban
allokra /vezetd, pedagdgus, nevelést-oktatdst segitd és egyéb alkalmazottak.
3. A szabalyzat targyi hatalya
Az intézmény é&ltal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem
tartalmaz6 nyilvantartdsokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitdsokat, tovabba az intézmény
altal elérheto személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza.
A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézményben nyilvéntartott adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen. Iratot
munkakori feladat elldtdsdan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil feldolgozni,
tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen
személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tdroldsa soran ki kell zarni annak a lehetoségét, hogy
illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zdrhaté helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgdlo iroddkat a kozalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa
miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési felelosséggel
tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd/foigazgatd a személyes adatkezelést végzO személy munkakori lefrdsdban
hatdrozza meg az dltala kezelhetd és elérheté személyes nyilvantartdsok korét. A személyes
adatkezelést végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabaly, annak hidnydban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.
A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitist koteles
megtagadni és erre az utasitast ad6 figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek
kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabélyokat betartani. Az adatkezeld azokat a személyes
adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személyt6l, amelyek kezelésére a torvény vagy az



érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgdltatds Onkéntességérol és kérésre a hozzdjarulds megadasdnak vagy
megtagadasdnak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kovetkezményérol.

Az adatok tdroldsi modjat tgy kell megvélasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd lejartakor,
illetve ha az mds okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban meghatdrozott célra hasznilhatok fel.

Az intézményben szdmitégépen 1év6 nyilvantartdsokba torténd belépés csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakori feladatok elldtdsa céljabol
engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton Kiviil)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas Intézményi iskolatitkar
(bér-, adat- IMI program)

Tanuléi nyilvantartds, KIR adatbazis  |Iskolatitkdrok, féigazgatd-helyettes, oktatdstechnikus

Hatésagi statisztika Fdigazgatd, igazgatdk, megbizott személy

Vagyonnyilvéantartas Foigazgatod, féigazgatd-helyettes

I11. Adatszolgaltatas
Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlds, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor
lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildd szerv megindokolta, jogszabdalyi hivatkozéssal
aldtdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsdgot. Amennyiben az iigyfél érdeke kivanja az
adatszolgéltatas teljesitését, és az érintett {rasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az iskola a kért és
rendelkezésre 4116 adatokat a megkeresést kiildd szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba valé betekintés lehetdségét és errdl mdasolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges. Az iratrél valé masolat készitésének koltségeit az tigyfélnek kell megtéritenie.
Az iskola éaltal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbol torténd adatszolgéltatds
engedélyezése sordn az aldbbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartds
szamitogépes vagy manudlis (esetleg mindkettd):
® az adatszolgaltatas irdnti kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik;
® az adatszolgéltatds engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatdsi nyilvantartdst koteles vezetni.

IV. Ellenérzés
Az intézmény vezetOje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:
e azintézmény adatvédelmi szabdlyainak aktualitdsat, rendelkezései torvényességét;
az adatszolgéltatdsok engedélyezésére vonatkozo6 jogszabdlyi rendelkezések betartdsat;
az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

a nyilvantartas adatdllomanya megdvdasara tett technikai intézkedések megfeleloségét.

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga
Az intézményt érintd kozérdekil adatok kiilondsen:

e azintézmény felépitése,

az intézmény feladat- és hatdskore,

az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztésa,

az intézmény milkkodésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

az intézmény hatdskorébe tartozd egyéb allamigazgatdsi, onkormdnyzati feladatok végzése
kapcsén keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd onall6 kozérdekii adatok kiaddsara irdnyuld kérelmet az intézményvezetd
birdlja el. A kozérdekli adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért iratmasolatokért megallapithatd



koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez {rasban lehet
eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintéz0 beavatdsdval gondoskodik arrdl, hogy a kozérdekli adat
megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. torvény 20. §-dban foglalt hataridén
(30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagaddsar6l a kérelmezd 8 napon beliil a
megtagadds indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmez6 rendelkezések
A polgér természetes személyazonosité adatai:

csaladi és uténév (nevei)

nok esetében lednykori csalddi és uténév (nevei)
nem

sziiletési hely és 1d6

anyja leanykori csalddi és uténeve (nevei)

A polgér lakcimadata:

® Dbejelentett lakéhelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim)
Adatszolgaltatas: a nyilvantartdsban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatarozott tartalmu
és terjedelmi kozlése.

Ezen beliil:

® ecgyedi adatszolgéltatds: egy polgar adatainak kozlése;

® csoportos adatszolgéltatds: az adatigényld altal vagy jogszabdlyban meghatarozott szempontok
szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres €s eseti kozlése.



