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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Felségallai Széchenyi Istvan Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

1. Jogszabalyi hattér

>

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény,
a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

>

YV V V V

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, alkalmazottair6l az intézmény

nyilvéantart.

3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskolara vonatkozo adatkezelési szabélyzatot az

intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.
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Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az
iskola sziil6i munkakozossége és a didkdnkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az
intézmény alkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az igazgat6i irodaban.

4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényli.
E szabalyzat szerint kell ellatni
» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését valamint
» agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
Az adatkezelési szabdlyzat a jovahagyadsanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére

szol.

5. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eléirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni

kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:

» nyomtatott irat

> elektronikus adat.
A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés — kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel vagy adhatja 4t harmadik személynek.
Az adattovabbitds az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek alairaséval torténik. Az
illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitast az igazgatd, az igazgatohelyettesek

vagy az iskolatitkar irdnyitja.



7. Ellenorzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

» azigazgato és

» azigazgatdhelyettesek
folyamatosan ellendrzik.
Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés tdorvényes
rendjének megtartdsarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat

kezdeményezi az adatkezeld ellen.

8. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban Kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

9. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

e neve (leanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
e taj-szama, addazonosito jele
e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
e csaladi allapota
o gyermekeinek sziiletési ideje
e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
.
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)
e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

e tudomanyos fokozata



¢ idegennyelv-ismerete
.
e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,
e amunkahely megnevezése,

e amegszinés modja, idopontja

e az alkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsaga
e a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom ¢s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok
V.
e az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e aalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
Szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e amindsitések idopontja és tartalma
e hatalyos fegyelmi biintetése
VI.
e személyi juttatasok
VII.
e az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
VIII.
e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

e Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;



Az alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

>
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>
>
>

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott idd, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden

megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmu mellékletében

meghatarozott adatkdrok adataival.

10. A tanulék adatainak nyilvantartasa

Nyilvéntartott adatok:

>
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gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama,

szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak é&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,



a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tanul6 azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

YV V VYV V

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

11 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az

alabbi pontokban részletezett modon.

12. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» lgazgato,
» igazgatohelyettesek,
» iskolatitkar.
» gazdasagi ligyintézo,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkozis neveldk,
tanuldszobai nevelo,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
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gyogy- és fejlesztopedagdgusok,

13. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatjak:

» igazgato,

» igazgatohelyettes,
» iskolatitkar.
>

gazdasagi ligyintézo.



b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

intézmény igazgatoja tovabbithatja.

14. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

> a fenntartd, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény,a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény,a tankonyvforgalmazd,a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatija,

> a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

» a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény,a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, Szervezet, a gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény,a tankonyvforgalmazd, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

» a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény,a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

» a csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézmény, szervezet, a  gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

» atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

15. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felel6s.



16. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasdnak kotelezd esetei:
jogszabalyvaltozas esetén
Az Adatkezelési szabalyzat mddosithato:
személyi valtozasok esetén
A szabalyzat mddositasara az elfogadéasra vonatkoz6 szabalyok alkalmazandok.
Jelen Adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet 2013. éprilis 17-én tartott nevelOtestiileti

értekezletén elfogadta.

Tatabanya, 2013. marcius 31.

Schamberger Agnes

igazgato



