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Alulirott Koncz Agnes, mint a Balassi Bélint Gimndzium (székhely: Kal, Rozsa ut 8.;
OM 200 052) az aldbbi Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat)

adom ki a Gimndzium egészére:

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat elkiiloniilten ugyan, de az intézményi Iratkezelési szabalyzat szerves részét
képezi. Ennek alapjan az ebben nem szabalyozott kérdésekben az Iratkezelési szabélyzatban
foglaltak az iranyadok. A Szabdlyzat figyelembe veszi a Balassi Balint Gimnazium felnéttok-

tatasi profiljabol eredé sajatossdgokat.

1.1. Az Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja

— az informacits Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény

— aszemelyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossigardl szélo 1992. évi
LXIIL torvény

— anemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehaj-
tasarol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

— akozalkalmazottak jogallasirdl sz616 1992.évi XXXIII. térvény

— a100/1997. (VL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatarol

1.2, Az Adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai

— az intézményben folyé adatkezelés és adattovabbitas, adatfeldolgozas szabalyozasa,

— az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrél sz6l6 2011, évi
CXIL toérvény végrehajtisanak biztositasa,

— az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanécs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
es az ilyen adatok szabad dramlésérdl sz616 unids rendeletében meghatarozott eléira-

soknak vald megfelelés,




— azintézmény tanul6irdl, alkalmazottairdl nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok
korének megismertetése

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok kérének régzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kizlése

— aszolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatirozdsa

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat jovahagyasa, megtekintése

A Balassi Balint Gimnazium mi{ikédésére vonatkozé Adatkezelési szabélyzatot a Sziltop Kft,
mint fenntarto, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal egyidejiileg hagyja jova.

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak kiegészits mellékle-
teként megtekinthet6 az intézmény székhelyén, taniigyigazgatasi kdzpontjdban, az intézmény

valamennyi tagintézményében, valamint az intézmény honlapjan.

1.4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

— Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a gimnézium tanigyigazgatdsi kézpontjara, székhe-
lyere és valamennyi telephelyére fiiggetleniil attél, hogy ott oktatési tevékenység folyik
avagy sem.,

— Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatGjara, vezetSire, pedagogusa-
tra, valamennyi munkavéllaldjara (munkaviszony, polgari jogviszony) és tanulojara
nézve kotelezd érvényil.

- A Szabdlyzat a fenntartd jovéhagydsanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan
1ddre szol.

— A beiratkozds alkalmaval az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot (kiskora
tanulé esetében a sziilét is) tdjékoztatni kell. Az Adatkezelési szabdlyzatot a tanulo — a
kiskord tanulé sziildje — kételes tudomésul venni,

— A tanuldi adatkezelés idGtartama a gimndziumba tdrténé jelentkezéstdl kezdddéen leg-
feljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed,
illetve az irattdri Srzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. Kivételt képez-

nek ez aldl a nem selejtezhetd iskolai dokumentumok (torzslap, a beirasi napld).




~ Az Adatkezelési szabalyzatot a Balassi Balint Gimndziummal munkaviszonyt 1étesits,
a munkaviszonyban allé munkavallalé koteles tudomasul venni. A munkavéllalok ada-
tainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kévetd todik év
december 31, napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kotele-
zden megbrzendd dokumentumok. Az irattdri érzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint

--nem selejtezhetdék.

1.5. Titoktartasi kotelezettség -

o A 2011 évi CXC. torvény 42. § (1) (2) szerint:

— & pedagégust, a nevel§ és oktaté munkét kdzvetleniil segit6 alkalmazottat hivatdsandl
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a tanuléval és
csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a ta-
nuloval, kiskort tanuld esetében a szlilével vald kapesolattartds soran szerzett tudomast,

— Ezen kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatél, és annak meg-
sziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

— A titoktartasi kotelezetiség nem terjed ki a nevel&testiilet tagjainak égymésk('jzti, a ta-
nulé fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

— A kiskori tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kézolhets, kivéve,

ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlédését,

o A 20/2012. EMMI rendelet:

— 64. § (1) szerint a kiskoru tanuld érdemjegyeirdl a sziiiét folyamatosan tdjékoztatni kell

— ha a nagykoru tanulé 6nalld jévedelemmel nem rendelkezik, és a sziilovel kézos haz-
tartdsban €l, a tanuléi jogviszony megsziinésével - 50. § (4) - , a tanulé tanulmanyi
kotelezettségének teljesitésével - 83. § (1) - ¢s a fizetési kotelezettséegel - 83. § (2) -

jaro iskolai déntésekrél a szUl6t is értesiteni kell.

A titoktartdsi kételezettség nem vonatkozik az alkalmazottak és a tanulék adatainak a Kozok-

tatdsi Informacids Rendszerben meghatdrozott korének nyilvantartdsira és tovabbitasara.




A gimndzium a tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai céla habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl, iskola-cgészség-
ligyl célbdl, az e térvényben meghatérozott nyilvintartdsok céljibél, a célnak megfelels mér-

tékben, célhoz kitdtten kezelheti.

o Az éretiségi vizsga vizsgaszabdlyzatdinak kiaddsdrdl szélé 100/1997. (VI 13.) Korm.
rendelet 13. § (9) szerint:

— avizsgabizottsig tagjait és a vizsgabizottsdg jegyzGjét, valamint a vizsgabizottsdg mun-
kéjaban kézremiikdddket a vizsgabizottsdg déntéseinek meghozatalaval kapcsolatosan

titoktartasi kbtelezettség terhell.

Az erettsegi vizsga , korlatozott terjesztésti”-nek mindsitett feladatlapjait a minGsités érvényes-
ségi ideje alatt a szolghlati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni,
Az erettsegi vizsgikkal kapesolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a sz6-
beli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonléképen szolgilati
titoknak mindstiilnek a szébeli és {rasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a
vezetOk vagy munkavallalok birtokaba jutott informéciok, tovabbd az érettségizék szereplésé-
vel és eredményeivel kapesolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének kotelezettsége

az érettsegi vizsga minden adatira vonatkozdan érvényes,

* A jogszabdlyokban illetve a jogszabalyokon alapuld jelen szabalyzatban meghatirozot-

takon tilmenden a gimndzium a tanuldval kapesolatban adatokat nem kézdlhet.

Az adatkezelk, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkort ell4td munkavéllaloi felelSsek a
tudomésulkera jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavéllaldk személyi adatait kizarélag
az ¢ szabalyzatban meghatérozott személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, frdsos vagy barmely mds

modon térténd) tovabbitdsa szigortan tilos.




2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

Az intézmenyben nyilvéntartott adatokrdl a Nemzeti kéznevelésrdl szdld 2011, évi CXC. tér-

vény 41-44.§-o0k rendelkeznek.

2.1. A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1. A Kdzoktatas Informdcios Rendszer

A koznevelési tdrvény 44.§ (3) c-f) pontjai és a 44. § (7) szerint az alkalmazotti nvilvéntartas

tartalmazza az alkalmazott

nevet, anyja nevet, nemét, dllampolgarsagat,
szlletési helyét és idejét,
oktatasi azonosité szdmat, pedagdgusigazolvénya szamat,
vegzettsegeére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pe-
dagbgus-szakvizsga, PhD vagy mds tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakoére megnevezését,
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonosftdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tdvollétének iddtartamat,
lakcimét,
clektronikus levelezési cimét,
cldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotele-
zettsegének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil
o aszakmai gyakorlat idejét,
o esetleges akadémiai tagsagat,
o munkaidé-kedvezményének tényét,
o mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett ha-

taridejét,




o mindsité vizsgdjanak, mindsit6 eljardsra térténd jelentkezésének idépontjdt, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idSpontjat és eredményét,
o az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontjat, megaliapita-

sait.

A Nemzeii kioznevelésrdl sz016 201 1. évi CXC. torvény 41.§ (3) értelmében az Intézmény
az 6raadd tanarok

nevet

szliletési helyét, idejét

nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszdg teriiletén
valo tartozkoddsra jogositd okirat megnevezését, szémat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét

végzettségevel, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

2.1.2. Munkavallalassal és alkalmassdggal kapesolatos adatok kezelése

A kbdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdzalkalmazottak jogalldsa-

16l szo6l6 1992, évi XXXIIL térvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvan-

tartdsra vonatkozoé rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az intéz-

ményben:

neve, lednykori neve,

sziletési ideje ¢s helye, anyja neve

oktatdsi azonosito szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csalddi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak Széfrla, az cltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adoazonosito jele

a munkavallal® bankszamlajanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavéllaldi jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiiléndsen

o jogviszony idGtartama, heti munkaidd mértéke




iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

munkéban t61t6tt 1d6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcso-
latos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés moédja és idé-
pontja,

a pedagogus tovédbbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavaéllalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantarté szerv dltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalé egészségiigyi alkalmasséga,

alkalmazott altal kapott kitlntetések, dijak és méas elismerések, cimek,
munkalkdr, munkakorbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat ter-
held tartozés és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabads4g,

a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalé részére adott juttatdsok és azok jogeimet,

a munkavallalé munkéltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjaruldsaval.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok

fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében. Amennyiben az

intézmeény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt irasban koteles jelezni

az intézmény vezetdje felé.

2.2, A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai
2.2.1. KIR

A Nemzeti kiznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 44, § (3) a)-b) pontja szerinti tanuldi

nyilvantartas (KIR) a 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
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sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamadt,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagit,

sajdtos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanydnak szamat,

jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya szii-
netelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyét megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsdnak helyét,

az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat (felnéttoktatas)

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

éviolyamat

tartalmazza,

2.2.2. Tanuléi jogviszonnyal kapcesolatos adatok kezelése

Az intézmény a 2011. évi CXC. kiznevelési torvény 41. § (4) alapjan a tanuld aldbbi adatait

tartja nyilvan:

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézko-
dasi helyének cime, téfsadalombiztositési azonosité jele, nem magyar allampolgir ese-
ten a Magyarorszdg tertiletén valo tartozkodds jogeime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

kiskort tanul6 esetén sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodési helye,
telefonszama,

a tanulo tanuldi jogviszonvaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
o az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

11




o atanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé tanuldra vonatkozé adatok,
o atanulobalesetre vonatkozé adatok,

o atanulod oktatdsi azonositd szama,

— atanuldi joeviszonnval kapcsolatos adatok:

o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

o atanuld tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

o éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,

o atanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka

2.2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Azintezmény, valamint a fenntarto a honlapjan és egyéb kiadvanyaiban esetenként fenyképeket
tesz kGzz¢ az intézményben megrendezésre keriilé eseményekrdl, illetve az oktatasi tevekeny-
segekrol. Amennyiben az intézmény tanulédja (vagy kiskord tanuld esetén annak gondviseldje)
ugy nyilatkozik, hogy nem kivén szerepelni az iskola 4ltal készitett fényképeken, azt a tanulé-
nak (és kiskort tanulé esetében a sziilének) {rasba foglalt, aldirt nyilatkozatban kell jeleznie az

intézmény vezetGje szamara,

2.2.4. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

Célhoz kotdttség:

— A gimndzium az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvermények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok
es kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a jogszaba-
lyokban illetve a jogszabélyokon alapul6 jelen szabalyzatban meghatérozott nyilvantar-
tasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétdtten kezelheti.

— Adattovéabbitasra a gimnazium igazgatéja és - a meghatalmazds keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezet§ vagy mas alkalmazott jogosult.

—  Onkéntes adatszolgdltatas kérésének tényérd! a fenntartot tdjékoztatni kell. Onkéntes

adatszolgdltatas esetén a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét is tajekoztatni kell arrdl,
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hogy az adatszolgaltatisban valo részvétel nem kdtelezd, Kiskord tanulénak az dnkéntes

adatszolgdltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a sziild engedélyét.

A kételez8en nyilvantartando adatok mellett célhoz kotétten kezeljitk a tanuldk (és kiskoru ta-
nulok esetében a sziill6k) e-mail cimét, valamint a tanuldk telefonszamat.

A tanuld (és kiskort tanuld esetén a sziil6) a jelentkezési lap kitdltésekor, valamint a tanéy els§
osztalyfonoki orajan tajékoztatast kap arrél, hogy amennyiben az e-mail cim és a tanuldi tele-
fonszim célhoz kétott (hatékony kapcesolattartds) kezeléséhez nem kivanja hozzdjaruldsat adni,

err6l alairdsaval elldtott nyilatkozatot kell tennie,

Téajékoztatni kell a tanuldkat (kiskoru tanuld esetén a sziiléket) arrél, hogy
— atanuld (vagy gondviseldje) kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiildnleges
adatok kezelésének mell§zését. Ebben az esetben az ebben a pontban ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozdsaban § napon beliil meg kell sziintetni;
— azintézmény honlapjan a ,,Dokumentumok” meniiben megtaldlhat6 az intézmény jelen

Adatkezelési szabdlyzata.

3. A kiozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kdznevelés informécids rendszere (a tovédbbiakban: KIR) hatdsdgi és szakmai tevékenysége-
ket kiszolgalo, az Oktatdsi Hivatal altal mikddtetett elektronikus alkalmazasok, adatalloma-
nyok, dokumentacick adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsdg alapt adatszol-
galtatasi rendszer.

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm, rendelet 1. § (2) kimondja, hogy a Hivatal a KIR részeként

rendszerként — t6bbek kzott - mikddteti

a kbznevelési intézmények, tovabba azok fenntartdinak kdzérdekit adatait és kizérdek-

b6l nyilvanos adatait (intézménytdrzs),

- atanuld, az alkalmazott és az 6raadd személyes adatait (személyi nyilvantartas),

— ahatrinyos és a halmozottan hatrdnyos helyzet(l tanuléval kapcsolatos statisztikai ada-
tokat,

— az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében a k6znevelési intézmeényektdl
begyljtott adatokat (OSAP-jelentés),

— az erettségl vizsgik lebonyolitdsdhoz szlikséges adatokat, az érettségi vizsgdk alapjan

kiadott bizonyitvanyok adatait, a tantsitvinyok és a torzslapkivonatok adatait,
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- akdznevelési didkigazolvany (OKTIG) és a pedagdgusigazolviny igénylési feliiletét és
a koznevelési igazolvanyok adatainak nyilvéntartasat,

- az adatszolgaltatasra kotelezettekkel térténé kommunikaciora szolgald feliiletet,

— akdznevelési intézmény févérosi és megyei korméanyhivatal kdznevelési feladatkodré-
ben eljar6 megyeszékhely szerinti jérdsi (fovérosi keriileti) hivatala altal megkiildétt,

kdznevelési intézmény 4ltal felvett baleseti jegyz8kdnyvek alapjan készitett jelentést.

A KIR részére torténd adatszolgaltatss modjairdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 2.,3.
¢€s 3/A §-ok rendelkeznek,

A KIR altaldnos feliigyeletéért az igazgatd, az dltala meghizott igazgatohelyettes vagy egyéb
alkalmazott felel. Az egyes modulok haszndlatéra jogosultsigot kapé kezel6k kotelesek a jelen
Adatkezelési szabdlyzat és a KIR haszndlatat meghatdrozé fenti korméanyrendelet rendelkezé-
seit megtartani, valamint belépési jelszavukat és a kezelés soran megismert adatokat titoktartdsi

szabélyok szerint kezelni.

A kozérdekiinek nem minGsitett, de a KIR részét képezé adatok kizérdlag az intézmények vagy
¢rintett személyek beleegyezésével hozhatdk nyilvanossagra. A kzérdekl adatok kezelését a
Kézoktatas [nformacids Rendszere biztositja. A kozérdekd adatok feldolgozasibdl keletkezd

adatok, illetve informéaciok szintén kozérdekiinek mindsiilnek.

4. Pedagogus- ¢s didkigazolvany igényléssel dsszefiiggé adatkezelés

e Pedagdgusigazolvany (pedagigusigazolvdny helyett kidgllitott igazolds): az adatkezelés
kizarolagosan a pedagdgusigazolvany (igazolas) elkészitését, az adatok taroldsat és a
Kézoktatasi Informacids Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.

» Didkigazolviny: Az elkészitéshez sziikséges adatok a diskigazolvény elkészit6jéhez to-
vibbithatok. A didkigazolvany elkészitGje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvé-
nyességenek megsziinését kovetd 6t évig. Az adatkezelés a Kdzoktatasi Informacids
Irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az

adattrolast foglalja magaban.
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5. Erettségi vizsgak nyilvintarté rendszere (,,kétszintii”)

Az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol sz616 10071997, (V1. 13.) Korm. rendelet
60/A. § (3) szerint a vizsgabizottsdgot miikédietd intézmény a kétszintll érettségi vizsga sordn
a kétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszerében végzi el a vizsgdzok jelentkeztetését,
az frisbeli vizsgék beosztdsdt, a vizsgaeredmények rogzitését, a vizsgadokumentumok (vizs-
gaztatasi jegyz€k, irasbeli vizsgajegyzékdnyvek, osztalyozo iv, térzslap kiiliv és beliv, torzs-
lapkivonat) el6allitasat, kinyomtatdsit. Az emelt szint{t vizsgdk szervezéséhez szitkséges, a Hi-
vatal altal meghatdrozott adatokat a kormdnyhivatal, a Hivatal 4ltal meghatirozott iitemezés
szerint régziti a kétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszerében. Az informatikai rend-
szer tartalménak meghatarozasa és ellendrzése a Hivatal feladata.

Az informatikai rendszerben régzitett adatok hitelességéért annak az intézménynek az igazga-

tdja felel, amelyik az adat rogzitésére jogosult.

6. Az intézményi dnértékeléshez, az orszigos pedagigiai-szakmai ellendrzéshez és peda-
gogusminositéshez kapcsoléds adatok kezelése

Az Onertékelések, pedagdgiai-szakmai ellendrzések és pedagdgusmindsitések eljardsrendjét a
a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérSl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet XV, Fejezet 145. § - 156. § szabalyozza,

Az eljarasban érintett gyakornokok, pedagdgusok, intézményvezetSk személyes adatainak, il-
letve az Oneértékelés eredményeinek kezelésére és az adatok védelmére, valamint tovabbitdsara

a fenti rendelkezések és a Jelen szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

7. Az adatok tovabbitisinak rendje

A kbznevelési torvény 44. § (14) értelmében a KIR adatkezelbje a nyilvantartott, a 44. § (5),
(7) ¢s (B) bekezdésben meghatarozott adatokat tovébbithatja adategyeztetés c€ljabol annak a
kbznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, draads jogviszonyban 4ll, és amely

az oktatasért felel8s miniszier altal jovahagyott iskolai adminisztracids rendszert hasznil,
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7.1. A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Azintézmény munkavillaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai a Kdznevelési térvény

41. § (5) értelmében tovébbithatok a fenntartonak, a kifizet8helynek, birdsagnak, rendérségnek,

tgyészsegnek, helyi dnkorményzatnak, a kézneveléssel Gsszefiiggd igazgatési tevékenységet

vegzd kizigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogo-

sultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

7.2. A tanulok adatainak tovabbitisa

A tovabbithato tanuloi adatok korét a Koznevelési térvény 44. § (6), (6a), (6b) és (9) hatérozza

meg. A tanulok adatai a K6znevelési trvény 41. § (7) a) szerint — a személyes adatok védelmére

vonatkozo c€lhoz kotottség megtartdsaval és intézményi sajatsdgaink figyelembe vételével —

tovabbithaték:

fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, a kdzneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevé-
kenységet végz$ dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgélat részére valamennyi
adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos ne-
velesi igényre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgélat intézményei (feln6ttokta-
tasban az ELTE Pedagdgiai Szakszolgalata) és az intézmény kézott

a tudas' értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztélyon beliil, a nevelStestiileten
belill, kiskorti tanuld esetében a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltis esetén az
0] iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolviny - jogszabalyban meghatérozott - kezelGje részére a didkigazolvany ki-
allitasdhoz szitkséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolédhoz

a tanulébalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megdllapitasa céljabdl az
cgeszsegiipyi feladatot ellatd intézménynek,

a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvéde-
lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselSje neve, sziildje, térvényes

! Feln8ttoktatdsban a magatartas és a szorgalom nem keriil értékelésre.
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kepviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kap-
csolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozd adatok a veszélyezte-
tettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (kiskor tanuld esetében)

— az allami vizsgaja alapjin kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-

tartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol

8. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kérének és feladatainak meghatirozasa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gya-
korldsara az ligyek alabb szabdlyozott kdrében helyetteseit, a tagintézmények vezetsit, valamint
a kiilonbézé feladatkdrrel megbizott pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazga-

toja személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

¢ Azigazgaté feladatai:

— az Adatkezelési szabalyzatban foglaltak (munkavallalok és tanuldk adatainak kezelése,
tovéabbitasa) betartasanak ellendrzése,

— a Szabdlyzat szlikség szerinti frissitése

— Pedagégusigazolvany (pedagdgusigazolvany helyett kisllitott igazolas) kiad4sa

—  Kozponti Erettségi Bizonyitvany, Tanusitvany és Torzslapkivonat nyilvantartas sziik-
ség szerinti kezelése (adatmodositasi kérelmelk)

— Erettségi vizsgak nyilvantart6 rendszerének kezelése

— Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kezelése

— KIR intézményi, alkalmazotti modulok kezelése

— azintézményi Onértékeléshez, az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéshez és a peda-

gbgusmindsitéshez kapesolddo informatikai feltlet és a kapesolodd adatok kezelése

s Igazgatohelyettesek adatkezelési feladatai:
Munkakéri leirasban meghatarozott adatkezelési feladatok elvégzése, amelyek lehet-
nek:
o KIR alkalmazotti nyilvantartas kezelése

o Erettségi vizsgak nyilvantart6 rendszerének kezelése
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o Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kezelése
o az intézmeényi Snértékeléshez, az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés-
hez és a pedagogusmindsitéshez kapesolddd informatikai fellilet és a kap-

csolodd adatok kezelése

Tagintézmény-vezettk adatkezelési feladatai:

a tudas értékelésével kapesolatos adatok tovébbitasa iskolavéltds esetén az v iskoldnak
sajat tagintézményének vonatkozdsdban a KIR tanuldi nyilvantartas kezelése: a tanuldi
nyilvantartasban bekdvetkez6 minden véltozdst (jogviszony létesitése, megszlinés,
adatviltozds) a kezeld koteles a rendeletben meghatarozott médon a KIR rendszerben
atvezetni, s ezzel parhuzamosan az eszkdzlt véltozasokrdl a kézponti taniigyigazgatési
irodat értesiteni

a KIR rendszeren beliili didkigazolvany igényl§ feliilet (OKTIG) kezelése

sajat tagintézményének vonatkozdsdban a Kétszintll érettségi vizsga adminisztracios
rendszerének kezelése: érettségizék és vizsgaztatok, vizsgabizottsagok, feliigyeldtand-

rok adatainak felvitele, ellendrzése, modositasa

Iskolatitkarok adatkezelési feladatai:

tanulok nyilvantartott adatainak kezelése

a pedagdgusok és mds munkavillalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatéro-
zottak szerint

a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos adatok kezelése (jogviszony létesitése, megsziinése,

adatok modositasa

Osztalyfondkok adatkezelési feladatai

a tudas értekelésével kapesolatos adatok tovabbitédsa az érintett osztalyon beliil, a neve-
18testiileten belill, a szilonek (kiskory tanulé esetében),
a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjdn kdteles tovabbitani a munkavédelmi fe-

lelésnek.
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Onértékelési csoport munkajaban kozremikodék adatkezelési feladatai:

— Az intézmény 6nértékelési szabalyzataban és 6nértékelési terveiben rogzitett feladatki-

osztasnak megfelelen az intézményi Gnértékeléshez, az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzéshez és a pedagdgusmindsitéshez kapcesolédd informatikai feliilet és a kapeso-

16d6 adatok kezelése

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds adatkezelési feladatai:

Az intézményben jelen szabélyzat kiadéasakor gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds munkaksr

nem kerilt kialakitasra,

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje adatkezelési feladatai:

a Kétszintli érettségi vizsga adminisztricios rendszerének kezelése: érettségizik és vizs-
gaztatok, vizsgabizottsdgok, feligyelStandrok adatainak felvitele, ellenbrzése, médosi-
tasa. A vizsgaeredmeények, zdradékok rdgzitése, ellendérzése. A felvitt adatok sziikség
szerinti javitasa, érettségi dokumentumok nyomtatdsa. Kiadott érettségi dokumentumo-
kon szerepld adatok ellendrzése, sziikség szerinti — jogszabalyban rdgzitett médon tor-

ténd - javitas,

Szaktandrok adatkezelési feladatai
a tanulé tudasaval kapcesolatos adatok kezelése

tanuldbalesetek jelentése

9. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

9.1. Az adatkezelés dltaldnos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet;

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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9.2, A munkavallalok személyi iratainak vezetése

9.2.1. Személyi iratok

Szemelyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-

letkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megszlinésekor,

illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot, megal-

lapitast tartalmaz, igymint

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavallali jogviszonnyal Gsszefligg$ egyéb iratok (pl. illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavéllalé bankszamldjanak szdma

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként 4tadott adatokat tartalmazd iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,
— amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
— birésag vagy més hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak kire
— azintézmény vezetdje és helyettesei,
— az intézmeny / fenntartd gazdaségi vezetje és — munkakéri lefrasuk alapjan —
beosztottai,
— aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
— avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.),

~ sajat kérésére az érintett munkavéallald.
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9.2.2. A személyi iratok védelme

* A személyi iratok kezeldi kizarélag az alibbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatdja
— az intézmény/fenntarté gazdasdgvezetdje

— az adatok kezelését végzd iskolatitkar,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés etlen, Ha az adatok tovabbitisa hildzaton vagy egyéb infor-
matikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében
az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utdn a hdlézatrél vald torlés, stb.) kell tennie,

9.2.3. A személyi anyag vezetése és tarolisa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje a gazdasagvezetd kozremiikidésével gon-
doskodik a munkavallalo személyi anyaganak Gsszeéllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban a 9.2.1 pontban felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gy(ijtdben zdrt szekrényben kell rizni.
A személyi anyag része a munkavallali alapnyilvintartas, A szamitogéppe! vezetett mun-
kavillaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezs esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— haa munkavéllalé adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak.

A munkavallald az adataiban bekévetkezd valtozasokrd!l nyolc napon belill koteles tdjékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérsl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenfrzéséért az intézmény vezetdije a felelds. Uta-
sitdsai és a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjdn az anyag karbantartasdt a gazdasdgvezet

¢s az iskolatitkar végzik.
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9.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

9.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
— az intézmény igazgatdja
— azigazgatohelyettesek
— tagintézmény-vezetd
— az osztalyféndk
~ azintézmény/fenntartd gazdasigvezetdie

— az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitédsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan térténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovéab-
bitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a hé-

16zatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

9.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanuldi jogviszony Iétesitésekor a tagintézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kézott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térothato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy killonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az in-
tezmeény érdekeben t0rténd intézményi kezeléséhez a tanuld vagy kiskori tanuld esetében a
szUl6 irasban hozzajarult.

A szemelyi adatokat tagintézményenként, illetve osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvan-
tartasokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

!

torzslapok,

bizonyitvanyok,

|

beirdsi naplo,
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— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

— bizonyitvanyok nyilvantarté dokumentuma

9.3.3. Az Osszesitett tanuléi nyilvantartis

Célja az iskoldban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tiroldsa a szlikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa céljabdl. Az
Gsszesitett tanuloi nyilvantartds a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atamuld neve, osztalya,

— atanulé azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

~ &liandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

— gimndziumi bizonyitvany szdma
A nyilvantartist az igazgaté utasitdsait kévetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden ¢v szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digi-
talis modszerrel vezethets. A szdmitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjdval biztositani kell, hogy az ada-
tokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyil-
vdntartas masodpéldanyban térténd térolasat biztositani kell.
A tanuld (kiskori tanulé esetén a sziild is) a tanuld adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyolc
napon beliil kdteles tdjékoztatni a tagintézmeény-vezet6t, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni

az adatok atvezetésérdl,

9.4. Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulk (és sziilgk) jogai és
azok érvényesitésének rendje

9.4.1. Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositdsara

— Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az adat-
szolgaltatis dnkéntes vagy kotelezd, Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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— A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet szemeélyes adatainak
kezeléserdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, ame-
lyet az adatkezeld kételes teljesfteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviseldje jo-
gosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

~ A munkavillal a kdzokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjan bejegyzett adatok he-
lyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulo nyilatkozata
vagy déntésének az illetékes szervek dltal tortént megvaltoztatasa alapjén kérheti.

— Az ¢rintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel§je vagy az intézménnyel jogviszony-
ban nem all0 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az intéz-
mény tdjékoztatast ad az 4ltala kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo altal fel-
dolgozott adatairl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarcl, idétartamardl, az adatfeldol-
gozo neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benytjtasatél szamftott 30 napon belil frasban, kozértheté Tormaban koteles

megadni a tdjékoztatast.

9.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha
— a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezel vagy az adatitvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torveny rendelte el;
— aszemelyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljdra torténik;

— atiltakozis jogdnak gyakorldsat egyébként torvény lehet6vé teszi,

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast kitteles a
kerelem benyujtdsato] szamitott legrévidebb idén beliil, de legteljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezét {rasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakoz4s indokolt, az

adatkezel( koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - meg-
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szlintetni &s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézke-
désekrdl rtesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében. Amennyi-
ben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétd! szamitott 30

napon beliil - az adatkezelési tdrvény szerint birdsaghoz fordulhat.

9.4.3. Tijékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjdnak ,,Dokumentumok™ mentipontjaban megtekinthetdk a vonatkozé sza-

béalyzatok, dokumentumok.

9.4.4. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett mun-

kavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsig

az ligyben soron kiviil jar el.

10. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiegészits
mellékletét képezi és visszavonasig érvényes.

A szabalyzatban foglaltakat a tagintézményekben szokdsos kihirdetés Utjan, a tantestiilet va-
lamennyi tagja, a tanulok és a gimndziummal polgdri jogi jogviszonyban all6 valamennyi sze-

mély koteles megismerni és maradéktalanul betartani.

Kal, 2018, augusztus 31,
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