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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben foly6 adatkezelés €és adattovabbitds soran be kell tartani az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény, valamint a
koznevelésrél szold torvénynek (Tv.) az adatkezelésre ¢és adattovabbitasra vonatkozd
el6irasait.

Adatkezelésre és adattovabbitasra csak azok a személyek jogosultak, akiket jogszabaly, vagy
jelen szabdlyzat erre feljogosit.

Az adatkezelés ¢és adattovabbitas célhoz kotott, melynek értelmében csak a jogszabalyban
meghatarozott adatok vehetdk fel, kezelhet6k és tovabbithatok. A jogszabalyban nem
nevesitett adatok felvételére, kezelésére €és tovabbitasara csak az érintett személy (torvényes
képviseldje) onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, irdsban tett hozzajarulasa szerint kertilhet sor.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasa részben papir alapt, részben elektronikus. A
nyilvantartasban 1év6 adatokat jogi és fizikai eszkozokkel egyarant meg kell védeni az
illetektelen személyek hozzaférésétdl. Jogi eszkoznek mindsiill a belsé szabalyozas
kialakitasa, a vezetéi megbizasok és munkakori leirdsok adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd egyértelmli rendelkezései, tovabba az arra alkalmas belsé nyilvantartasok
kialakitasa, pontossdga ¢és naprakészsége, mig fizikai eszkoznek mindsiilnek a zarhatd
irattartok és irattarold szekrények, valamint az illetéktelen hozzéaférést akadalyozo
elektronikus jelszo- és virusvédelem.

Az alkalmazottak adatait személyenkénti iratgyiijtdben, zart iratszekrényben kell tarolni. A
személyl anyag részét képezi a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szerinti
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelos.

A tanulok adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban Kell
Orizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds,
- torzskonyv, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok
felelosek,
- bizonyitvany, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok
felelosek,
- beirasi napld, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds,
- osztalynaplo, melynek vezetéséért az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok
a felelosek,
- tanuldszobai csoportnaplok, melynek vezetéséért az intézményvezeto-helyettes és a
tanuloszoba vezetok a felelOsek,



didkigazolvanyok, tanuldi kedvezmények igénybevételére jogositd — adatok
nyilvantartdsa, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért és az adatvédelemért az intézményvezeté tartozik
egyszemélyi felelosséggel.

2. Adatfelvétel és adatkezelés

Adatfelvételre és adatkezelésre, az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkoriikben
eljarva, a Tv. 41 — 44 . §-ai figyelembe vételével.

Az alkalmazottak adatait az intézményvezetd, valamint — feladatkoriikben eljarva — a
munkaiigyi nyilvantartast vezetd személyek vehetik fel és kezelhetik.

A tanulok adatait — feladatkdriikben eljarva — felvehetik és kezelhetik:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek,
iskolatitkar,

osztalyfonokok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

3. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkoriikben eljarva, a Tv. 41 —
44. §-ai figyelembe vételével.

Az alkalmazottak adatait csak az intézményvezet6 tovabbithatja.

A tanulok adatait altalanos jelleggel tovabbithatjak:

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek.

A tanulok egyes adatait, az intézményvezeton, illetve az intézményvezet6-helyetteseken
kiviil, feladataik ellatasaval 0sszefiiggésben tovabbithatjdk még:

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat részére: osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds,

a magatartas, a szorgalom, €s a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
tanuloi kozosségen beliil, a neveldtestiilet és a sziilok felé, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a pedagdgiai ellenérzést végzd személynek:
osztalyfonok, iskolatitkar,

a diakigazolvany kiallitasara jogosult szervnek: iskolatitkar,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével, fels6foku oktatdsi intézménybe vald
jelentkezésével és felvételével dsszefliggésben: osztalyfonok,

a tanulok egészségiigyi feliigyeletével, ellatdsaval 0sszefiiggésben: osztalyfonok,

a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervnek, a tanuld
veszélyeztetettsége, vagy annak gyanuja esetén: osztalyfonok, gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds,

az Onkéntes tanulobiztositassal kapcsolatban: az intézményvezetd altal megbizott
felelOs.



