GORGEY ARTUR ALTALANOS és
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA



Az ongai Gorgey Artir Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola

¢ A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
— tobbszor modositott — 1992. évi LXIIL. toérvény,

¢ A polgarok személyes adatainak nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXVI.
torvény,

¢ Az éllamtitkokrol és a szolgalati titkokrol szolo 1995. évi LXV. torvény,

¢ Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésének
egyes kérdéseirdl sz616 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

¢ A kozoktatasrol szold — tobbszor modositott — 1993. évi LXXIX. torvény 40
§-a, és a Kt. 2. szamu melléklete,

¢ A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény,

¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasban szo616 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,

¢ A nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet,

¢ A pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai
szakmai szolgéltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl szolo 10/1994. (V.
13.) MKM rendelet,

¢ Az adatvédelmi biztos Magyar kozlony 1999/42. szaméaban megjelent
kozleménye,

¢ Az OM Koézoktatasi Helyettes Allamtitkaranak 2003. szeptember 25-¢én kelt
o Titoktartasi kdtelezettség a kdzoktatasi intézményekben,
¢ A hatranyos megkiilonbdztetés tilalma témakorokben adott tdjékoztatdja,

¢ Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

alapjan az alabbi adatkezelési szabalyzatot alkotja meg.



I fejezet

1. Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya:
kiterjed:
L (iskola) vezetd €s nem vezetd beosztasu kozalkalmazottakra
(pedagdgusok, pedagodgiai munkat kdzvetlentil segitdk, 6raado tanarok),
e az iskolaban, 6vodaban a nevel6-oktatd munkat segité kozalkalmazottakra
valamint

e a foallasu fizikai dolgozokra

nem terjed Ki:
e Az iskoldban megbizasi szerzddéssel esetenként foglalkoztatott kdzoktatasi
szakértOkre, s mas munkaltatonal foglalkoztatott kozalkalmazottakra,

alkalmazottakra.

2. Az adatkezelési szabalyzat id6beni hatalya:
Az iskola szakalkalmazotti értekezlete altali elfogadas napjan 1ép hatalyba és az irattari

Orzési 1d0 leteltéig érvényes.

3. Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a jelen szabalyzat 1. szamu

melléklete tartalmazza.

4. A kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat
alkalmazottak ¢és gyermekek, tanulok viszonylatdban a jelen szabdlyzat 2. szamu

melléklete tartalmazza.



II.

1.

fejezet

Illetékesség:

¢ Az iskola igazgatdja:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét ¢s folyamatos fejlesztését,
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén,

¢ Igazgatiohelyettesek:

biztositjak munkateriiletiikon a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését,
kezdeményezéseket tesznek a szabdlyozas betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban,

elokészitik a munkakoriikhoz tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az

igazgato elé terjesztik azt engedélyezésre.

¢ Ugyviteli alkalmazottak:

személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi feladatokat,

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat,

rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatdo felé a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat,

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére.

¢ Az iskola adatkezeloi:

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefliggd rendelkezéseit,
kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését.



2. A személyes adatok védelme:
a. Adatkezelés:
¢ Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény, vagy — torvény felhatalmazédsa alapjan, az abban meghatarozott
korben — helyi 6nkorményzati rendelet elrendeli.
¢ Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzdjarul, vagy
e az 1. szdmu melléklet ,,Kiilonleges adat™ a) pontjaban foglalt adatok esetében,
az nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alkotméanyban biztositott alapvetd
jog érvényesitése, tovabbd a nemzetbiztonsag, a blinmegeldzés vagy a
blniildozés érdekében térvény elrendeli,
e cgyéb esetekben azt torvény elrendeli.
¢ Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti
a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvdnossagra
hozatalhoz az ¢érintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulast nem adta meg.
¢ Az ¢rintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése
soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében.
¢ Az ¢rintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.
¢ A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot €és az érintett személyiségi jogait —
ha a torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a

kozérdeki adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.



¢ Sajatos adatkezelések:

Személyzeti nyilvantartas:

A személyzeti nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozoktatasrdl, a Munka Torvénykonyvérdl, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény, s végrehajtasara kiadott Korm. rendelet, valamint az ongai
Gorgey Artar Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miukodési Szabalyzata (SZMSZ) képezik.

A személyzeti nyilvantartas adatai az ongai Gorgey Artir Altalanos és
Alapfoku Miivészeti Iskola dolgozdinak jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolas kovetelményeinek igazolasara és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A személyzeti nyilvantartds az intézmény valamennyi f6- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatottainak, valamint a tanuldinak adatait
tartalmazza.

A jelen szabalyzat 2. szamtl mellékletében kimutatott alkalmazotti adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A személyzeti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A
kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges
adatfelvétel.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €és manualis

modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Bér- és munkaiigyi nyilvantartas:



e A Dbér- ¢és munkaiigyi nyilvantartds a munka- ¢és kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara szolgald adatkezelés,
melynek jogszabalyi alapjat a kozoktatdsi, a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a végrehajtasara kiadott
Korm. rendelet, valamint az ongai Gorgey Artir Altalanos és Alapfokii
Miivészeti Iskola SZMSZ-e képezik.

e A bér- és munkaiigyi nyilvantartds adatai a dolgozé6 munkaviszonyaval
kapcsolatos  tények megallapitdsdra, a besorolasi kovetelmények
igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositdsi ligyintézésre és
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

e A bér- és munkaligyi nyilvantartas kezeldje az iskolatitkar.

e A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manudlis

modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

b.) Adatfeldolgozas:
¢ Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. torvény, valamint az adatkezelésre
vonatkoz6 kiilon torvények keretei kozott az adatkezeld hatdrozza meg. Az
adatkezelési miiveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.
¢ Az adatfeldolgozé tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezeld altal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért. Az
adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet

igénybe.

c¢. Az adatkezelés célhoz kotottsége:
¢ Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa ¢és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban

meg kell felelnie e célnak.



¢ Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben ¢€s ideig.

¢ Kotelezd adatszolgaltatason alapul6d adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

¢ Az ¢érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést

elrendeld jogszabalyt is.

¢ Az ¢érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol €s arrol, hogy az adatokat kik
fogjék kezelni, illetve feldolgozni. Az adatkezelésrdl valo tajékoztatas megtorténik
azzal is, hogy jogszabaly rendelkezik a mar 1étezd adatkezelésbdl tovabbitassal

vagy 0sszekapcsolédssal az adat felvételérdl.

d.) Az adatok mindésége:
¢ A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kdvetelményeknek:
o felvételill és kezelésiik tisztességes €s torvényes,
e pontosak, teljesek €s ha sziikséges iddszertiek.
e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.
¢ Korlatozas nélkiil hasznalhat6, altalanos ¢és egységes személyazonositd jel

alkalmazasa tilos.

e.) Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa:
¢ Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatok 0ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi,
¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
¢ Az eldz6 bekezdést kell alkalmazni az ugyanazon adatkezeld, valamint az allami és

az Onkormanyzati szervek altal kezelt adatok 0sszekapcsoléasara is.

f.) Adattovabbitas kiilfoldre:
¢ Személyes adat az orszagbdl — az adathordozotdl vagy az adatatvitel maodjatol

fiiggetleniil -—kiilfoldi adatkezeld részére csak akkor tovabbithatd, ha az érintett



ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt lehetdvé teszi, feltéve hogy az adatkezelés

feltételei a kiilfoldi adatkezelonél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

g.) Adatbiztonsag:

¢ Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai
¢és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az 1992. évi LXIIL torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre jutasahoz sziikségesek.

¢ Az adatokat — kiemelten az allamtitokkd és a szolgalati titokkd mindsitett
személyes adatot — védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

¢ Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen
tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

¢ A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

— Tiikrézés: a hélozati kiszolgdlo gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatod egy tdle
fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.

— Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — bér- ¢és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartds anyagabol pedig havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

— Archivalas: a személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado adatokat — el kell
valasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozéon
kell rogziteni. Az e szabalyzat kiillonds részében emlitett adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé

adathordozoét tiizbiztos fémkazettaban kell Orizni.



— Tiizvédelem: az adatokat és az adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi

berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok ¢€s szakalkalmazottak
asztali szamitogépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
Hozzdférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati erdéforrasokhoz csak érvényes felhasznaléi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni
kell. A rendszergazda legalabb kéthetente, az ligyintézd felhasznalok pedig
legalabb negyven naponként 4j jelszot adnak meg.

Hdalozati védelem: a mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton

keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

¢ A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:

— Tiiz és vagyonvedelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz,

tizvédelmi ¢és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell

elhelyezni.

— Hozzadférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az

illetékes ligyintézo férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- ¢s munkaiigyi

iratokat lemezszekrényben kell Orizni.

— Archivalas: az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak

archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési
¢és selejtezési szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelelden kell

szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni.

h.) Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

L

*

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint

Kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését.

Az adatvédelmi nyilvantartasba barki betekinthet, az abban foglaltakrol feljegyzést

készithet és kivonatot kérhet. A kivonatért dijat kell fizetni.
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¢ Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az
altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adattovébbitasra vonatkozo
nyilvantartds — és ennek alapjan a tajékoztatasi kotelezettség — iddtartamat az
adatkezelést szabalyozd jogszabaly korlatozhatja. A korlatozds iddtartama
személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél
rovidebb nem lehet.

¢ Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban megadni a
tajékoztatast.. E tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos
terliletre vonatkoz6 tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.
Egyéb esetekben koltségtérités allapithatd meg. A mar megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése
helyesbitéshez vezetett.

¢ Az ¢rintett tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt az 1992.
évi LXIIL tv. 16. §-ban meghatarozott esetekben a torvény lehetové teszi.

¢ Az adatkezeld koteles az ¢érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat
ko6zolni.

¢ Az clutasitott kérelmekrdl az adatkezeld az adatvédelmi biztost évente értesiti.
(Adatvédelmi biztos kézleménye, Magyar Ko6zlony 1999/42. szam).

¢ A valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

¢ A személyes adatot tordlni kell, ha
o Kezelése jogellenes,
e Az¢érintett—atv. 11. § (1) bek b) pontja szerint — kéri,

¢ A torlési kotelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozé
jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

¢ A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,

akiknek kordbban az adatot adatkezelés cé€ljara tovabbitottdk. Az értesités
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mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti.

¢ Az ¢érintett jogait a torvény (11-15. §) az allam kiils6 és belsd biztonsaga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy biniildozés érdekében,
tovabba allami vagy helyi 6nkormanyzati pénziigyi érdekbdl, valamint az érintett

vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozhatja.

i. Ellendrzés:
¢ Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellendrzik.
¢ Az iskolatitkar az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabélyzatok, jegyzokonyvek
¢és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén ennek megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén az iskolatitkar fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezheti az adatkezeld ellen.
¢ Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az iskolatitkar, és az
informatikus szakalkalmazott ellendrzi.
¢ Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni. Az ellendrzés tapasztalatair6l az iskolatitkar az igazgatdt tajékoztatja.
j.) Birdsagi jogérvényesités:
¢ Az ¢rintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birosaghoz fordulhat.
¢ Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld
koteles bizonyitani.
¢ A perre az a birosag illetékes, amelynek teriiletén az adatkezeld székhelye van. A

perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.
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¢ Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az adatkezeldt a tdjékoztatds megadasara, az

adat helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetOleg az adatvédelmi biztost arra kotelezi,
hogy az adatvédelmi nyilvantartadsba valo betekintést tegye lehetové.

A birosag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartasba torténd
bejegyzését, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett, a

torvényben védett jogai megkovetelik.

k. Kartérités:

I1I.

¢ Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai

adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal
okozott karért is. Az adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a

kart az adatkezelés korén kivil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

¢ Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a kéarosult szandékos vagy

sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

fejezet

1. A kozérdeki adatok nyilvanossaga:

¢ Az iskola allami ¢és helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv feladatkdrébe tartozo iigyekben —
igy kiilondsen az allami és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az
erre kotott szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek €és személyek
részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles
elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

Iskolanknak rendszeresen kozz¢- vagy mas modon hozzaférhetové kell tennie a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb — igy kiilondsen a hataskorébe,
illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére, annak
eredményességére is kiterjedd értékelését, a birtokdban 1évé adatfajtikat és a
miikodésérol szold jogszabalyokat, valamint a gazdalkodasra vonatkozd —
adatokat. E hataskorokben eljaré személyek neve, beosztasa vagy besorolasa és

munkakore — ha a torvény masként nem rendelkezik — barki szdmara hozzaférhetd,
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nyilvanos adat. A tdjékoztatds modjat, a vonatkozd adatok korét jogszabaly is
meghatarozhatja.

Intézetiinknek is lehetévé kell tenni, hogy a kezeléslinkben 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv
allam- vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz6désbol
ered0 kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdekli adatok
nyilvanossagahoz valdé jogot — az adatfajtdk meghatarozésaval — torvény
(honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bunilildozési vagy blinmegelézési, kdzponti
pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi
szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsagi eljarasra tekintettel) korlatozza.

Az iskola hataskorében eljard személynek a feladatkorével 0sszefiiggd személyes

adata a kozérdekl adat megismerését nem korlatozza.

Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés el6készitéssel Osszefliggd adat — ha
torvény masként nem rendelkezik — a keletkezését koveté 30 éven beliil nem
nyilvanos. Kérelemre az adatok megismerését az intézet vezetdje e hataridon beliil
is engedélyezheti.

A kozérdekli adatok megismerésével €s nyilvanossagéaval 0sszefiiggésben az lizleti
titok megismerésére a Ptk-ban foglaltak az irdnyadok.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az adatot kezeld szerv a
kérelem tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil, kozérthet6 formaban tesz eleget. Az adatot tartalmazo
dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fliggetleniil —
koltségtérités ellenében — a kérelmez6 masolatot kérhet.

A kérelem megtagadasardél — annak indokaival egyiitt — 8 napon beliil irdsban
értesiteni kell a kérelmez6t.

A kozérdeki adat kozléséért az adatkezeld szerv vezetdje — legfeljebb a kozléssel
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig — koltségtéritést allapithat meg. A
kérelmezd kérésére a koltség 0sszegét eldre kozolni kell.

Az adatkezeld szerv vezetdje évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott

kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokarol.
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Iv.

Ha a kdzérdekii adatra vonatkozé kérését nem teljesitik, a kérelmezd a birésaghoz
fordulhat.

A megtagadds jogszerliségét €s megalapozottsagat az adatkezeld szerv koteles
bizonyitani.

A pert a megtagadas kozlésétdl szamitott 30 napon beliil az ellen a szerv ellen kell
meginditani, amely a kért felvilagositast megtagadta.

A perben f¢l lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége.

A helyi birosadg hataskorébe tartozo iigyekben a megyei birdsag székhelyén 1évo
helyi birdsag jar el. A birdsag illetékességét az adatkdzlést nerm teljesitd szerv
székhelye (miikodési helye) allapitja meg.

A birosag soron kiviil jar el.

Ha a birdsadg a kérelemnek helyt ad, hatarozatdban az adatkezeld szervet a kért

kozérdeki adat kozlésére kotelezi.

fejezet

Az adatvédelmi biztos és az adatvédelmi nyilvantartas:

a.

Adatvédelmi biztos:

¢ Az adatvédelmi biztost az Orszaggyiilés valasztja.

¢ Feladatait az 1992. évi LXIL tv. 24.-26. §-a allapitja meg.

¢ A személyes adatainak kezelésével vagy a kozérdekli adatok megismeréséhez
fiiz6d0 jogainak gyakorlasaval kapcsolatos vélt vagy valds sérelem esetén barki
fordulhat az adatvédelmi biztoshoz — kivéve ha az adott ligyben birdsagi eljaras
van folyamatban.

¢ Az adatvédelmi biztoshoz tett bejelentése miatt senkit sem érhet hatrany. A

bejelentdt a kozérdeki bejelentdvel azonos védelem illeti meg.
Adatvédelmi nyilvantartas:

¢ Az adatkezeld koteles e tevékenysége megkezdése elott az adatvédelmi

biztosnak bejelenteni:
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az adatkezelés céljat,

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat,

az érintettek korét,

az adatok forrasat,

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat,

az egyes adatfajtak torlési hataridejét,

az adatkezel6, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét (székhelyét), a
tényleges  adatkezelés, illetve adatfeldolgozas  helyét ¢és az

adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységét.

¢ Az els6 nyilvantartasba vételkor az adatkezeld nyilvantartasi sorszamot kap,

amit az adatok minden tovabbitadsdnal, nyilvanossagra hozatalndl és az

érintettnek vald kiadaskor fel kell tiintetni.

¢ A bejelentési kotelezettségnél felsoroltak megvaltozasat 8 napon beliil be kell

jelenteni az adatvédelmi biztosnak, és a nyilvantartast megfeleléen modositani

kell.

¢ Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba azt az adatkezelést, amely

az adatkezelével kozalkalmazotti jogviszonyban, tanuldi viszonyban,
igyfélkapcsolatban allo személyek adatait tartalmazza,

az ¢érintett anyagi €s egyéb szocialis tamogatast célzd ¢és nyilvantartd
adatokat tartalmaz,

a hatdsagi, az ligyészségi és birdsagi eljaras altal érintett személyeknek az
eljaras lefolytatasaval kapcsolatos személyes adatait tartalmazza,

a hivatalos statisztika céljat szolgalo személyes adatokat tartalmaz feltéve,
hogy — kiilon térvényben meghatarozottak szerint — az adatok személlyel
valo kapcsolatanak megallapitasat véglegesen lehetetlenné teszik,

a tudomanyos kutatds céljait szolgalja, ha az adatokat nem hozzak
nyilvanossagra,

az adatkezel6tol levéltari kezelésbe keriil at,

a természetes személy sajat céljat szolgalja.

b.) Személyes adatok feldolgozasa és felhasznalasa kutatast folytaté intézetekben:
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¢ Tudomanyos kutatds céljara felvett vagy tarolt személyes adat csak tudomanyos
kutatas céljara hasznalhato fel.

¢ A személyes adatot — mihelyt a kutatasi cél megengedi — anonimizalni kell. Addig
is kiilon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek meghatirozott vagy
meghatarozhatd természetes személy azonositdsara alkalmasak. Ezek az adatok
egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok 0ssze, ha az kutatas céljara sziikséges.

¢ A tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor
hozhat nyilvanossagra, ha
e az ¢rintett abba beleegyezett, vagy
e az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdsok eredményeinek

bemutatasdhoz sziikséges.

¢. A mindségi elvarasok teljesiilésének mérése, eltérés esetén torténo korrekciok:
¢ Indikatorok:
e A szabalyozas jogharmonizacioja,
e Szabalykovetés,
e A szabdlyozas gyakorlati megfelelése.
& Ellenorzés, értekeles:
e Onellendrzés folyamatosan,
e Szituaciokhoz kotott célellendrzések (beiratkozés, vizsgak, kilépés, felmérések,
stb.)
e Kimeno adatok célellendrzése,
e Vezetdi ellendrzésekhez kapcsolddo ellendrzések,
e Negyedéves ellendrzések,
e Eves ellendrzés és értékelés.

¢ Korrekciok:
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e Jogszabalyi valtozasok,

e A szabalyozas elégtelensége,

e Szabalykovetés rendszeres, vagy sulyos megsértése, kedvezotlen trendek,
e Szabalyismeret felszinessége,

e Partnerek megalapozott kezdeményezése.

V. fejezet

Zaro rendelkezések:

1. Az adatkezelési szabalyzatot és két mellékletét az ongai Gorgey Artir Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Iskola szakalkalmazotti értekezlete fogadja el. Errdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyben szerepeltetni kell, hogy az értekezletet mikor
tartottak, a szabalyzatot a szakalkalmazotti értekezlet milyen aranyban fogadta el.

2. Az elfogadott adatvédelmi szabalyzat egy példanyat kapja:
¢ Iskola igazgatdja,
¢ Irattar.

igazgato
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Az adatvédelmi szabalyzatot az ongai Gorgey Artir Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola
szakalkalmazotti értekezlete 2004. .............. hd....-é4n ...... {6 igen, ....f6 nem, ....... o
tartozkodassal elfogadta.

igazgatd

1. szamu melléklet

Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato;
Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi ¢és etnikai hovatartozdsra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas meggy6zddésre,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis ¢letre, valamint a biintetett

el6életre vonatkozo személyes adatok;
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Kozérdekii adat: az allami vagy a helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv, illetve személy kezelésében
1évé (ideértve a tevékenységre vonatkozo adatot is), a személyes adat
fogalma ald nem esd adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele €s
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra
hozatalt) ¢és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa ¢€s
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint
az alkalmazas helyétol;

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik;

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza ¢és
végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg. Kotelezd
adatkezelés esetén az adatkezelés céljat ¢és feltételeit, valamint az
adatkezeldt az adatkezelést elrendeld torvény vagy onkormanyzati rendelet
hatarozza meg;

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabol
személyes adatok feldolgozasat végzi;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk nem

lehetséges;
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Jogszabaly: a torvény, az 1992. évi LXIIL torvény 1. § (1) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése, a
12. § (1) bekezdése, a 24. §, a 25. § és a 28. § (2) bekezdése tekintetében a
helyi 6nkorményzat rendelete is;

Magantitok: a csaladjogi kapcsolattal 0sszefiiggd személyes adatok [Ptk. 75. § (1) bek., 81.
§, 1992. évi LXIIL. tv.. 3. § (1) bek. a) pont, 2. §, 19. § (1) — (2) bek.]

2. szamu melléklet

A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt

személyes és kiillonleges adatok

(A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete és a Kozalkalmazottak

jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény. 5. szamua melléklete alapjan)
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Az alkalmazottak adatai

1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

b) allando lakcim és tartdozkodasi hely, telefonszadm;

c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy

kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besoroléssal kapcsolatot adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések,

cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,
munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog

gyakorlodja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,

birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi o6nkorméanyzatnak, allamigazgatasi

szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelékezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Tovabbi adatok a Kjt. 5. szamu melléklete alapjan:

L. A kozalkalmazott: - neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje
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- anyja neve
- TAJ szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
II. - legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
- tudoményos fokozata
- idegennyelv-ismerete
I1I. - kordbbi munkaviszonyban [64. § (2) bek., 87. § (2)-(4) bek.] toltott id6tartamok
megnevezese
- a munkahely megnevezése
- a megsziinés modja, idépontja
IV. - akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a jogviszony létesitéséhez erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok
V. - a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idOpontja €s tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése
VI.  —személyi juttatasok
VII. —akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama:
VIII. - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott

ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
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IX.

A kozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval §sszefiiggd adatai

[41. § (1)-(2) bek.]

A gyermekek, tanulék adatai

1.

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a)

b)

d)

gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakdsanak
és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

sziilo neve, allando és ideiglenes lakésanak cime, telefonszama;

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo fogyatékossadgara vonatkozo adatok,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tanuld azonositod szama,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok

fenntarto, birdsag, rendorség, ligy€szség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

— amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskoléban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

— adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat.

— agyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési
intézményhez €s vissza,

— az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol.

— acsaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

— az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasdhoz és

igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.
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