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A szabdlyzat jogszabalyi alapja
e a2018. évi LXXXIX. tv. az oktatasi nyilvantartasrol,
e az Europai Unio (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,
e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény, valamint
e a2011.évi CXC.tv a nemzeti kdznevelésrol
e a20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

1. A koznevelési intézmeény, mint kdzfeladatot ellatod szervezet az adatkezeldi feleldssegébe
tartozban végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek

adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

) az intézményben folyo adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zoIni fogjak

f) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott
hataridéket

g) az adatkezelés biztonsagat garantald szervezési intézkedések leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockéazatok értékelésével.



1)

2)

3)

a)

b)

9)

A Veszprémi Cholnoky Jend Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvintartisa

Az intézmény neve és elérhetésége: Veszprémi Cholnoky Jend Altaldnos Iskola
Cime: 8200 Veszprém, Cholnoky Jend utca 21.
Telefonszama: 88.560-080 fax:88-560-081

e-mail: cholnoky@agmail.com

Az adatvédelmi tisztviselé beosztdsa és elérhetoségei:

iskolatitkar
telefonszama: 88-560-080
e-mail cime: cholnoy@gmail.com

Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évd tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld kezelése

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapulo6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak ¢és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év0, de a korabbiakban az
intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évé tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapulo kezelése

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban lévok nem jogszabalyi elrendelésen alapulod
személyes adatainak sziil6i (nagykort tanulok esetében tanul6i) kezelése

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évOk nem jogszabdlyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanuld esetében a
tanuld) irasbeli hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuloi vagy munkavallaldi
jogviszonyban nem allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil Onéletrajzok

benyujtasa)
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4)

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt

kiildd erre utalé magatartdsa alapjan

Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év6 tanulok

b) az intézménybe felvételiiket kéré tanulok

C) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az

intézménnyel tanul61 vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1évo személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a
kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmeény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), és a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény 5. sz.
mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések

alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

C) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

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

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, adoazonosito jele

g) a munkavallalo bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

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

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,



- munkaban toltott ido, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-
ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- abuniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- amunkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- amunkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallald munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) 4 tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulok

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdozkodds jogcime ¢és a
tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
5



df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
g) Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo téjékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo

alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szdmara.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvelldatasara vonatkozo
Jjogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak
a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.
b) Az intézmény munkavallaloinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkorméanyzatnak, a
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kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak
C) A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
ca) fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,
cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott
CC) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
cd) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
ce) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;
cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
cg)a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,

megsziintetése céljabol



ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

cj) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a

nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

6) Az adatkezeléssel foglalkozo munkavillalok megnevezése és feladataik

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézményvezeto a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a4.A ¢s 4.B fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

- az 5. pontban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenOrzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak

el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek:
- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 4.b pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikodve az iskolatitkarral.
Iskolatitkar
- a4.A pontja szerint meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése,
- apedagoégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- amunkavallalokkal kapcsolatos, jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
- munkavédelemmel kapcsolatos adatok,
- apedagoégusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa
- atanulok adatainak kezelése,
- atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,

- atanulokkal kapcsolatos, jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.
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Osztalytonokok:
- a4.B pontjaban szerepld adatok

7) A kiilonbozd adatkategoridk torlésére az irattari tervvel osszhangban eldiranyzott
hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel dsszhangban az alabbi

torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem tordlhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyei 5év
Naplok 5¢év
Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
Sziil61 munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5¢év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5¢év
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazar6i, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1¢év
Koz6sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentumok 5év
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

8) Az adatkezelés biztonsagdt kezeld szervezési intézkedések

a) Az intézmény adatkezelési biztonsagat a 2017-ben moédositott tigyviteli és iratkezelési
szabalyzat garantdlja, amely az intézményi SZMSZ 2.sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzat tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithato
adatok korét, valamint az adatkezelésre, illetdleg adattovabbitasra felhatalmazott

személyek megnevezését és az adattovabbitas rendjét.
b) Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

- nyomtatott irat,



- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamit6gépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallal6 tajékoztatasarol sz616 irat,

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

- apedagogus tovabbképzéssel kapcesolatos iratok és adatok,

- a munkavallalé bankszamlajanak szama,

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyetteseli,

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézményvezeto,
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar,
- intézményvezetd-helyettesek.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk0z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallad személyi anyagénak Osszedllitasar6l és azt a vonatkozd
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkeént kialakitott gylijtdben, zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitdogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd-helyettesek,
- az osztalyfonok,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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c)

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak O0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzajarult, valamint az oktatési
nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartdas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil,
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formédban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomdsukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mads jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.
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9)  Azintézményben haszndlt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatanak

értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplé és adminisztracios rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kozepes
5. Az intézmény papir alapi személyi nyilvantartasa meérsékelt
6. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mersékelt
7. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes
8. | Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mersekelt
9.  Szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

10) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvintartds
Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrél az adatvédelmi

tisztviselonek az aldbbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi 1
incidens sorszama: '
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének iddpontja:
Az incidens iktatdoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi 2
incidens sorszama: '
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:
Az incidens iktatdoszama:
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Az incidens targya:
Az incidens rovid
bemutatasa:

11) Az érintettek jogainak gyakorlasdaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az aldbbi kiilon

nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benytjtasanak
idépontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

A kérelem sorszama: 2.
A kérelem
benyujtasanak
idépontja:

A kérelem iktatdszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetdje az iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztviseld feladatainak
ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori leirdsanak hatarozza

meg.

1. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilondsen az adatvédelmi
¢és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara valdo személyes alkalmassag

alapjan kell kijelolni.
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Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenill az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak

ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és
szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢€s kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld0 az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elosegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az alabbi
teendOket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallal6i és tanuloi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakadé kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valé megfelelést;

d) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban,;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon k6zolt elézetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) az intézményben folyd adatkezelésr6l szolo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

g) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;
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1) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

J) az adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatésaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

K) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan boviti;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi eléirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikdo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése €s tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando
vizsgalatok megvaldsulasat;

m) el6ésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket;

0) szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

p) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az

eldzetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan

kozzé kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket

¢s munkakdriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviseldnek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben

meghatarozott kdvetkezd alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;
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c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

Veszprém, 2019. marcius 20.

dr. Gorné Fazekas Agnes
intézményvezetd
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