A Pannénia Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata

A PANNONIA ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI
SZABALYZATA

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold torvény €s vég-
rehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval osszefiiggd legfontosabb adatvéde-
lemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kovetelményeket az alabbi szabalyzat tartalmazza.

I. Altalanos rendelkezések

Személyi irat a munka- és a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, meg-
szlinésekor, illetve azt kovetden keletkezd minden olyan rogzitett adat, amely a munkavallalo
személyével Osszefliggésben keletkezik.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

= A vezetdnek teljes korli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iize-
meltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allo-
many adataira vonatkozoan.

» Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozoan az intézményvezetd altal meghatéaro-
zott adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédel-
mi kotelezettsége van.

= Az intézményvezetd vagy helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartdsaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznélhatja fel, és csak
arra feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

» Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartas-
ba betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére €s
felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

= Kiilsd ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg.

Az intézményvezeté felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mikodtetéséért €s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Szemeélyes adat

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak Osszegytijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi anyag tartalma

Személyes alapadatok iratai:
» az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
= az Onéletrajz,
= az erkdlcsi bizonyitvany,



A Pannénia Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata

= akinevezés,

» abesorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
=  a mindsités,

» az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

» ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolasok mésolatai,

* munkaviszony beszamitasok masolatai,

hatélyos fegyelmi iigyek.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok:
= juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom. kiilon juttatas,
= munkaltatdi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulményi igazolas,
tanulmanyi juttatés)
= kozalkalmazotti jogviszonyt €rintd egyéb iratok (0sszeférhetetlenség, helyettesités el-
rendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités, hozzatartozé
apolas, tovabbi jogviszony létesités engedélyezése ill. elutasitasa, egyéb).

Kozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott iratok:
= szocialis tAmogatas,
»  egyéni kérelmek,
»  munkaképesség csokkenés,
* munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
* nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése.

Az alkalmazott felelos azeért, hogy az dltala az intézmény részére dtadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

II. A személyi iratok
Személyi iratot tarolni csak a pancél- vagy lemezszekrényben elzartan lehet.

Az irattarban elhelyezésre keriild “régi anyag” elnevezésii személyi iratokat gy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijeldlt helyettese és az iskolatitkar férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatdban és
irattarozasi tervében kel rendelkezni.

Személyi adatokban torténo vialtozdsok jelentése
Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatéarsnak:

= név,

= csaladi allapot,

= eltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),

= lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszama,

= iskolai végzettség, szakképzettség,

» nyugdijjogosultsag megallapitasa, nyugdij folydsitasa.
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ITII. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok

A tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga allando lakésanak és tartdzkodasi he-
lyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcime €s a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szdma:
= sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
» agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
» atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
o Dbeiratkozéssal kapcsolatos adatok,
o a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése és mi-
ndsitése, vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanu-
16 rendellenességére vonatkozo adatok,
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
» atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
= atanuld azonositd szama,
o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok.
o atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

o

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek
(tankdnyvellatas, étkezési kedvezmény stb.). E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
esetei:

» fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nem-
zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek,

* a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett oszta-
lyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

» didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany ki-
allitasahoz sziikséges valamennyi adat,

» atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

= az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanu-
16 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,
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a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvé-
delemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdaért
azg intézmeény igazgatoja az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorldsa az iigyek alabb sza-
balyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat feleldsségével latja el.

Az adatkezelés intézményi rendje:

IV.

Igazgatohelyettes:
A tanuldnyilvantartds vezetése, karbantartasa.
Adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Iskolatitkar
A kozalkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd utasitasai alapjan.
Adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Osztalyfonokok
A tanuld adatai, magatartas, szorgalom, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek.
A tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelds
A hataskorébe tartozo tevékenységekhez sziikséges adatok nyilvantartdsa, és az
adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Munkavédelmi felelds
A tevékenységéhez sziikséges nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme:
A személyi adatok kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:

* intézmény igazgatoja,
= igazgatohelyettesek,

= iskolatitkar,

= osztalyfonokok.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatdhelyettes gondoskodik a tanuldk személyi adata-
inak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A sze-

mélyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
= (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
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*  torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

= beirasi naplo,

= osztalynaplok,

» adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Gsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolédsa, a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az igazgatohelyettes vezeti. A tanulonyilvan-
tartas szamitogépen vezethetd. Taroldsdnak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz ille-
téktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanulonyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjé-
koztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érveényesitesiik
rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.
A tanul6 vagy gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, mi-
lyen célbol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett tanuld vagy gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intéz-
mény altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldol-
g0z0 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenyseégérdl, tovabba arrol, hogy
kik és milyen célbol kapjak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasa-
tol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetdé forméaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Onkéntes adatszolgaltatis, adatkezelés

A tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziilot is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az 6nkéntes adatszol-
galtatdsban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak az dnkéntes adatszolgaltatasba
torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziild engedélyét.

A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joga-

nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést a torvény
rendelte el.

V. Kozérdeku adat
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Kozérdekt adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy kezelé-
sében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem eso adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torveny eldirdasai alapjan nyilvanosak, kiviil
allok szamadra hozzdférhetok, megtekinthetdk.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii tigyekben a sziilok, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintden €s szabadon, hozzaférhet6 modon ismertes-
se kozérdekiinek mindsithetd adatait:

VI

alapadatait (az alapité okirat szerint),

feladatait, hataskorét,

szervezeti felépitését,

miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
pedagdgiai programjat és helyi tantervét,

tanuloi hazirendjét,

tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol,
szliloket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl.

”rr

Biztonsagi eloirasok

A személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara felha-
talmazott személyek feladatai, melyek betartasaért feleldsséget vallalnak:

Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai €s manudlis eszk6zokhdz torténd illeték-
telen fizikai hozzaférés megakadalyozasa.

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasdnak, megvaltozta-
tasdnak vagy az adathordozo eltavolitdsdnak a megeldzése.

A hozzaférési jogosultsag betartasa.

Azoknak az azonositasa, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

Annak azonositasa, hogy a szamitdstechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoz-
tarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol.

Annak megakadélyozéasa, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illeték-
teleniil megismerjék, lemasoljak, tor6ljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

Az adathordozo6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tiiz vagy
természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazés alapjan kell szabalyozni, ellen-
Orizni.

A szémitastechnikai eszk6zokhoz (szdmitogépek) vald hozzaférési jogosultsag bizto-
sitdsat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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Az iizemeltetés biztonsagi szabadlyai

= A személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara
felhatalmazott személyek felel0sek a nyilvantartas biztonsaga tekintetében.

»  Kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai esz-
kozokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg.

* A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

» A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak az igazgaté felhatalmazasaval
valtoztathat6 meg.

= A szamitoégépben, gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznaldsaval - kizardlag a személyiigyi feladatot ellaté Vezetd dolgozo,
valamint munkatarsak férhetnek hozza.

= arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szdmitastechnikai esz-
kozzel olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

» Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb félévente egyszer menteni
kell, mindig a legutolsé adatallomany megdrzésével.

A technikai biztonsag szabalyai

= az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

= az adatadllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-
semmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

= az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

VII. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta.
Budapest, 2017. november 7.
Ph.
igazgato
ZARADEK
A Pannénia Altalanos Iskola Sziili Kozossége a szabélyzat IV-V. pontjaban foglalt adatnyil-

vantartassal ¢és adatkezelési renddel egyetért.

Budapest, 2004.november 30.
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SzMK képviseletében

A DOK képviseletében:

DOK elnoke
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