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1.  Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios kotelezettséginek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrol szold
2011.évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott 2016/679 rendelete
atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) foglaltak betartasavalkészult.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylnkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciés szabadsagrol szold 2011. évi CXI.

torvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény)

2011.évi CXC.tv.a kdznevelésrol

2011.évi.CXIl.tv.-ben az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018.évi LXXXIX.tv.

Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelete (GDPR)

a100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol

- 2018. éviLXXXIX.torvény az oktatasinyilvantartasrol
b) Azadatkezelésiszabalyzatlegfontosabbcéljaiazalabbiak:

Az informécids dnrendelkezésijogrél és azinformacios szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl. térvény
végrehajtasanak a biztositasa
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679.rendelet (GDPR) elSirasanak torténd megfelelés

a személyes adatok védelme

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézmeénnyel jogviszonyban

allékkal, amelyeket az intézmény tanuldirdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart

az adattovabbitasra meghatarozott alkalmazottak korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainakrogzitése

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva szabalyzatunk célja, hogy a Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium Gimnazium (székhely:
3060 Paszt6, Rakoczi ut 1; OM azonosit6:032289) mint adatkezel6 altal az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamaral, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Mikszath Kalman Gimnazium és Kollégium miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a
nevelétestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az intézmény
szuléi munkakdzdssége és a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
kdzalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot mint az SZMSZ mellékletét a fenntarté, Salgoétarjani
Tankeriileti Kézpont hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban alairdsaval
ismerel.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban és

a honlapon. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és szileiket tajekoztatni kell, egyéb esetekben az



igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kézalkalmazottjara,
munkavallaldjara és tanulojara nézve kotelezé érvényd.

b) Azadatkezelésiszabalyzatafenntartdjovahagyasanakidépontjavalléphatalyba, éshatarozatlanidére
szol.

c) Adatkezelésiszabalyzatunkatamunkaviszonytlétesité, amunkaviszonyban allé munkavallalé kbteles
tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készult irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a
jogviszony megszinésétkovetd 6todik évdecember 31. napjaig terjedhet. Kivételtképeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kotelezéen megbrzendd dokumentumok. Az irattari érzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezheték.

d) Azintézmény Adatkezelésiszabalyzatattanuloijogviszony létesitése esetén atanuld —akiskoru tanuld
szll6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a
tanulot és a szul6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezheté torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6é az iranyado. Az irattari &rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kdzoktatasi Informacids Rendszerben nyilvantartott adatok korét, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korétanemzetikdznevelésrél sz6162011.éviCXCtorvény 41-44.§, valaminta2018. éviLXXXIX. torvény
az oktatasi nyilvantartasrol rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak
szerint.

A gimnazium koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében eléirt, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrol dsszesitett adatokat szolgaltatni.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, anyja neve, szlletési hely és idd, allampolgarsdg, oktatasi azonositd szam,
pedagdgusigazolvany szama

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, elektronikus levelezési cim

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen

iskolai végzettség, szakképesitésre vonatkozo6 adatokat: felséoktatasi intézmény nevét,
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét, tovabbképzés teljesitésének
igazolasa,
munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
vezetdi beosztasat
alkalmazott altal kapott kitlntetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkavégzésre iranyuld tovabbijogviszony, fegyelmiblntetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbéa az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadséag, tartds tavollétének idétartamat
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségenek
teljesitésével kapcsolatos adatok kdzul
> a szakmai gyakorlatidejét,
> esetleges akadémiai tagsagat,



> munkaidé-kedvezményének tényét,

> mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
> mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
minésit6 vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredmeényét,
> az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idGpontjat,
megallapitasait.
- addazonosito jel vagy TB azonostd vagy személyazonositd okmany szama
- atobbi adat az érintetthozzajarulasaval.

d) A Kodzalkalmazottak jogallasasrdl szolo torveny 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
nyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan az intézmény a c) pontban meghatarozottakon
kivil jogosult kezelni a munkavallalok alabbi adatait:

- csaladiallapota, gyermekeinek szuletésiideje; egyéb eltartottak szama és az eltartas kezdete
- addazonosito jel vagy TB azonostd vagy személyazonositd okmany szama

- hatdségi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje

- alkalmazottrészéretorténékifizetések és azokjogcimei,

- azalkalmazottrészére adottjuttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabdl kezeli a
kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az adatok nyilvantartasanak médja: személyi anyag, KRETA adatbazis, KIR-rendszer,
KIRA és SAP rendszerek.

Jogszabalyifelhatalmazas nélkil kezeliazintézmény a pedagdgusok és mas munkavallaldk fényképétaziskola
honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallal6ja
ehheznemkivanhozzajarulni,aztszobanvagyirasbanjeleznikdtelesazintézményvezetdje szamara.

2.2 A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai

- atanuld neve, anyjaneve, sziletésihelye ésideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valo tartézkodas jogcime és
atartézkodasra jogosito okirat megnevezése és szama,

- oktatasi azonosit6 szama, diakigazolvanyanak sorszama, tarsadalombiztositasi azonosité jel,

- szllgje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, jogviszony szlnetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok, tanuldijogviszony megsz(inésének ideje és oka, a tanuld tanulmanyainak varhaté
befejezésének id6pontja

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemeltfigyelmetigényld gyermekre, tanuléravonatkozdadatok, sajatosnevelésiigény, beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézség ténye, erre vonatkozo6 adatok

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- atanuléd magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- azorszagos mérés-ertékeléshez kapcsolodo mérési azonosito,

- atanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vettrészta 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tuli kirandulason.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,



amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmeény, ingyenes
tankonyvellatasara vonatkozd jogosultsag, sth.) elbiralasahoz és igazolasahoz szlkségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok nyilvantartasanak médja: beirasi naplé, KRETA adatbazis, KIR-rendszer

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi esemeényekrél szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kdzze, amelyeken tanuldk vagy tanuldk
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy
nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel és a tanuld alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tgyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Azintézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeketjogszabaly rendel el.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdz6ljik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, rendérség, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasinehézségre, magatartasirendellenességre, abeilleszkedésizavarra, sajatos nevelésiigényre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) amagatartas, szorgalom éstudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevelbtestileten beldl, a szll6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés vezetdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelbje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szukséges valamennyi adat

e) atanuldiskolaifelvételével, atvételével kapcsolatosan az érintettiskolahoz, felséoktatasiintézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez és vissza

f) az egészséqligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, szllbje, torvényes képviselbje neve,
szulbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, az iskolai
egeszségugyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézmeénynek,



g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl az alabbi adatok a tanuld neve, szilletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziléje, torvényes képviselbje neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartzkodasihelye éstelefonszama, agyermek, tanuld mulasztasavalkapcsolatos adatok, akiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl.

Azintézménynyilvantartjatovabbaazokataz adatokat,amelyekajogszabalyokban biztositottkedvezményekre
valdigényjogosultsag (tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye) elbiralasahoz ésigazolasahoz szukségesek.
E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A szll6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szileit az elsé szulGi értekezleten, valamint az
elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld
vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebbenaz esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanul6 vonatkozasaban 8 napon
belll meg kell szintetni.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységeéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatoja az egyszemélyifelelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozottkdrében helyetteseit,
azegyespozicidkatbetoltd pedagdgusokat, agazdasagilgyintézétés aziskolatitkart hatalmazzameg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el. Tovabba az igazgatd
feleléssége a 2. pontban meghatarozott adatok kezelésének és meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenérzése, valamint a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:
igazgatd
igazgatohelyettesek
iskolatitkar
ugyintézo
osztalyfénokok (osztalyukra vonatkozoan)
rendszergazda.
Az adatkezelés terlleteit a munkakari leirasuk tartalmazza, alairt nyilatkozattal titoktartasi kotelezettséggel
tartoznak.

5. Iratkezelési szabalyok
5.1. Iratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, tavollétében az SZMSZ-ben kijeldlt
helyettesitési rend szerint a jogosult igazgatohelyettes végzi.



Igazgatd

v
v
v
v
v
v

v
v
v

elkésziti és kiadja az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkez6 kuldemények felbontasara;
jogosult kiadmanyozni;
kijeloli az iratok tigyintézait,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét,
ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az  iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat,
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,
el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az igazgat6 tavollétében az SZMSZ elbirasai szerint az igazgatohelyettesek végzik el az 1.2. pont irattarozasi
feladatait.

Iskolatitkar

v
v

v
A)

AN N

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

feladatai:

Papiralapu dokumentumok:

a kuldemények atvétele, érkeztetése,

az iktatas,

aziratok belsé tovabbitasa az ligyintézékhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,

akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitének,
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

azirattarkezelése,rendezeése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

felelés a rabizott kuldemények megb6rzéséeért, iskolan beldli és kils6 tovabbitasaert,
felel0s a kézbesitékonyv megbrzéséért,

feladata:

— akildemények postai atvétele,

— akuldemények kézbesitése,

— akézbesitd konyv aldiratédsa a cimzettekkel.

Agazdasagijellegiiiratok kezeléseében ugyanezeneljaras szerintaz ugyintéz0 kotelessége az.1.3. irattarozasi

feladat

B)
v
v

v

ellatasa.

Elektronikus dokumentumok:

az iratok iktatdsa a Poszeidon rendszerben torténik.

E-mailben érkezett és kuldottadatszolgaltatas a szamitdgépentarolva és kinyomtatvakilon gydijtve és
iktatva.

A papiralapu postai kildemények rogzitése a postazasi szoftveren.



Rendszergazda

A teljes informatikai rendszeren tarolt informacidallomany ismeretében az adatok kezelését az igazgatd
jovahagyasaval végzi.

5.2. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az iskola ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informéacidkat, adatokat csak irdasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani, amennyiben az igazgaté engedélyezi.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérél az igazolas el6tt gondosan meg kell
gy6z4odni.

Ha az tgyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak [ényegét, az elintézés
hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

Aziskolaitgyekintézésekor, illetve azokrdlvald felvilagositas soranfigyelnikellarra, hogy aszemélyiségijogok,
valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne séruljenek.

5.3. Iskolai bélyegzék

Az iskola hivatalos bélyegzinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
kdzleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegzd sorszamat;

a bélyegzé lenyomatat;

bélyegz6 hasznalatara jogosultszemély nevét, beosztasat;

abélyegzd atvételének keltét és az atvételtigazold alairast;

a"Megjegyzés rovatota valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

Abélyegz6k nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozé: az igyintézd a felelds.

A bélyegzbk tarolasa az igazgatoi irodaban torténik.

5.4. Iratselejtezés
Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Nograd Megyei Levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,

illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.

Ugykér megnevezése | Orzési id§ (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhet6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhet6
Személyzeti, bér- és munkatgy 50
Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10
jegyz6konyvek

Fenntartoi iranyitas 10

Szakmai ellenérzés 10




6.

Megallapodasok, birdésagi, allamigazgatasi tigyek 10
Belsé szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszligyek 5
Nevelési — oktatasi Ugyek

Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel

20

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek

5

Naplok

5

KbzOsségi szolgalat dokumentumai (szerz6dések, egyéni
naplok, igazolasok, kérelmek, hatarozatok)

5

Diakonkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgaltatas

Szul6i munkakodz0sség, iskolaszék szervezése, mikodése

Szaktanacsaddi,szakért6ivélemények, javaslatok és ajanlasok

Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga dolgozatai

[l Bl NOS NSNS INSa NS NS NS

Gazdasagi lugyek

Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznéalatbavételi engedélyek

hatarid6 nélkali

Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési| 5
bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat
elektronikus adat
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.1

Személyiirat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallésa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kévetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok

A személyi iratok kdre az alabbi:




» akozalkalmazottijogviszonnyal 0sszefliggé egyébiratok (példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

» akozalkalmazott bankszamlajanak szama

» akdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapités vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata
» amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
» Dbirdsag vagy mas hatdosagdontése
» jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmeény vezetdje és helyettesei

az intézmény tgyintézdje, mint az adatkezelés végrehajtoja

avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, th-ellendr, revizor)
sajat kérésére az érintettkdzalkalmazott

YV VYV

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézmény igazgatoja
» azintézmény ugyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valaminta véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

6.2.2 A személyi anyaq vezetése éstarolasa

A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a kdzalkalmazott személyi
anyaganak osszeadllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyljtében zart
szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsd alkalommal
papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

» akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal vald létesitésekor

> a kdzalkalmazott athelyezésekor

» a kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor

> haakozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Akdzalkalmazottazadataibanbekovetkezd valtozasokrdl8 naponbelllkotelestajékoztatniamunkaltatoijogkor
gyakorldjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.



A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az ugyintéz6 vegzi.

6.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

6.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
e azintézményigazgatdja

az igazgatohelyettesek

az intézmény ugyintézdje

az iskolatitkar

osztalyfénok (osztalya tekintetében).

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérilés ellen.

Haaz adatoktovabbitasahaldzaton vagy egyébinformatikai eszkdz utjan torténik, aszemélyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilon védelmiintézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elklildés utan a haldzatra valé torlés) kell tennie.

6.3.2 Atanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo6

KRETA

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

6.3.3. KRETA-rendszer adatkezelése

Arendszerbentaroltadatok kezelése hozzaférésijogosultsagok alapjan torténik.
Jogosultsagok:

admin - igazgato,igazgatdhelyettesek, iskolatitkar—minden adathoz vald hozzaférés
osztalyfénok - osztalyfénokok — osztalyanak tanuldinak adataihoz hozzéaférés

naplé - szaktanarok — tanitott tanuldk tanulmanyi eldmeneteléhez és a naplévezetéshez vald
jog.

A KRETA hasznalatat megel6zi az adatvédelmitajékoztatd és tudomasulvétel apedagdgus és NOKS részérdl.
A KRETA rendszerhez ketféle hozzaféres adhato ki: tanuldi és gondviseldi.
A KRETA rendszerében hasznalt jogosultsag, jelszo titkos, a benne tarolt adatok nem adhatdk at.

64 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziildk jogai és
érvényesitésiik rendje

6.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé.



Kételezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseld tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A
kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Akdzalkalmazotta kozokirat, illetve amunkaltatd dontése alapjan bejegyzettadatok helyesbitésétvagy torlését
csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanulo, illetve gondviselGje kérésre az intézmény vezetje tajékoztatast ad az
intézmeény altal kezelt, illet6leg az altalamegbizott feldolgozo altal feldolgozottadatairdl, az adatkezelés céljaral,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefuggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptéak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belll irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

6.4.2 Az érintett személyek tiltakozasijoga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyesadatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,
b) aszemélyes adatfelhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitottlegrévidebb idén bellil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl
a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kdzlésétél szamitott
30 napon belill — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.4.3 A birésaqi jogérvényesités lehetdsége

Haazintézmény adatkezelésitevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld
vagyannakgondvisel6je azadatkezel& ellenbirésaghozfordulhat. Abirdsagaz igybensoronkiviljarel.

65 Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az intézmény tanarai, vezetéi feladatkort
ellaté munkavallaloi felel6sek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott szemeélyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségivizsga korlatozott terjesztésii”-nek minésitett feladatlapjait a mindsités érvényességiideje alatta
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi
adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak minésllnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és



feladatlapokra vonatkozdan a vezeték vagy munkavallaldk birtokaba jutott informaciok,
tovabbé az érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségivizsgaminden adataravonatkozdan
érvényes.(100/1997.(VI.13.)Kormanyrendelet60/A. § elGirasai)

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestulet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval.
Pasztd, 2022.junius 30.
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igazgaté

Az iskola szuléi munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében és
felnatalmazasa alapjan alairasunkkal tanusitiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

a szuléimunkak0z0sség elndke a diakonkormanyzatvezetéje



