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ADATKEZELESI SZABALYZATA






Altalinos rendelkezések:

Jelen szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok rendelkezésein alapul:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrof szolé 2011, évi CXII. tor-
vény,

a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény,

a szakképzésrdl sz4016 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet,

a statisztikarol szold 1993, évi XLVL torvény.

Fogalmak:

érintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;
személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kitlonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggybzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a termé-
szetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok,
kozérdekif adat: az &llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében Iévd és tevékenységére vo-
natkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil
kezelésének modjatol, onalld vagy gytijteményes jeliegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illeté-
kességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikédést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkttott szerzédésekre vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekit adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kézérdekbo! elrendeli;

hozzdjdarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratét féireérthetetientil
kifejez6 mas magatartas 0fjan jelzi, hogy beleegyerzését adja a r& vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban megha-
tarozotl keretek kozotl - dnalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghata-
rozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Gsszessége, igy killdnSsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tirolasa,
megvaltoztatasa, felthasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 8sszehango-
lasa vagy Osszekapesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi fel-
hasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a sze-
mély azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, irisz-
kép) rogzitése;

adattovabbitds.: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t81téné hozzaférhetdvé téte-
le;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetéveé tétele;

adatidrliés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredliitasa t6bb¢ nem lehet-
séges;

adaimegsennnisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal végrett adatkezelési miiveletek Gsszessége;




o adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelke-
76 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

o adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modo-
sulasét, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosu-
latlan hozzaférést eredményezi;

e cimzefl: az a természetes vagy jogi szemnély, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-

vezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo hozza-
férhetove tesz;

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégiumban adatkdzlé minden olyan vezetd,
ligyintézo, ligykezeld (adatrdgzits), aki(k) adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefliggd adatokat
kezel(nek):

e magasabb vezetd adatai esetén a centrum altal megbizott személy
minden alkalmazott esetén a centrum altal megbizott személy
az intézmény alkalmazottai esetén az intézmény vezetdje altal kijelslt, személyiigyekkel fog-
lalkozé dolgozd
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje
az intézmény munkaiigyi ligyintéztje
e az intézmény vezetdje altal kijelslt iskolatitkar.

Adatvédelemmel kapesolatos jogok és kitelezettségek

A személyiigyekkel foglalkozd dolgozonak a munkavégzéséhez szitkséges mértékii, teljes korii adat-
kezelési, betekintési, adatrégzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotele-
zettsége van az iskola személyi dllomany adataira vonatkozéan.

A személyligyekkel foglalkozo dolgozo jogosult €s koteles a munkatigyi nyilvantartds folyamatos, a
jogszabalyoknak megfeleld negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az iskolatitkarnak az iskoldra vonatkozdan az adatfelvételt adatkezelési, betekintési, hozzaférési, ma-
solatkészitési jogosuitsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdaségi iroda munkaiigyi munkatarsanak bér-, és illetményszamfejiéshez illetve munkaiigyi fela-
datokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, maso-
tatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A féigazgatd, a kancellar, az igazgaté és helyetteseik jogosultak az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas soran tudomaésara jutott
adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhat-
ja tudomasara.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba betekintésre,
helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az éltala at-
adott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Kiilso ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti
meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezel6 helyi-
ségekbe beléphetnek.

Az igazgatd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikddtetéséért s a
szabélyzatban foglalt adatvédelmi kivetelmények kozzétételéért. A dolgozd kitlonleges adatainak
nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.



Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcesolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintetire vonatkozo kivetkeztetés. Az intézmény alkalmazottainak személyes
adatait dolgozonként minden esetben egylittesen kell taroini, személyi anyagként kell kezelni és nyil-
vantartani.

Az igazgato €s a helyettesek személyes adatait az SZC foigazgatoja (munkaitatdi jog gyakoridja), il-
letve az altala megbizott személy kezeli, tartja nyilvan. Az intézmény dolgozdinak személyes adatai-
nak dsszegylijtésérol, karbantartdsdrdl, biztonsagos kezelésérol az igazgaté altal kijelolt dolgozd vagy
vezetd gondoskodik.

Az intézmény tanuldinak személyes adatainak dsszegyiijtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos kezelé-
sérol az igazgatd altal kijelslt iskolatitkar gondoskodik.

A személyes adatokat az alabbiak szerint kell kezelni:

A szakképzo intézmény alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyr6! hivatasanak ellatasa
soran szerzett tudomast és azoknak nem jogosult dltali inegismerése a tanuldt hatranyos helyzetbe
hozhatja.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, olyan munkakdrt orvosi
alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és meg-
sziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositaséhoz szilikségesek és a munkavallalé sze-
mélyhez fliz6do jogait nem sértik.

A szakképzd intezmény a szakmai oktatassal sszefiiggéshen a tanuldi jogviszony, illetve a fel-
nottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

o atanuld, illetve a képzésben részt vevod személy
- természetes személyazonositd adatait,
—  nemeét,
— allampoigarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozko-
das jogeimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,
- lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
— tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
—  addazonositd jelét,

e a kiskorii tanuld térvényes képviseldje
— természetes személyazonosito adatait,
— lakeimét, fevelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

o atanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok keretében

— afelvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

— a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megszimésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6pontjat és okat,

- a tanuld mulasztisaval kapesolatos adatokat,

—  a tanuldbalesetre vonatkozd adatokat,

— a tanulé oktatast azonositd szamat,

- az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

— a tanul6 tudasinak értekelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgékkal
kapesolatos adatokat,

-~ az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatokat,




a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,
a tankdnyvellatassal kapesolatos adatokat,
az évfolyamismétiésre vonatkoz6 adatokat,

e jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasa-
hoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megéllapithatd a jogosult személye €s a kedvez-
ményre vald jogosultsaga.

A KSZ.C Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium a munkavallalé alabbi adatait kezeli:

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szaméara a juttatisok, kedvezmények, kitele-
zettségek megallapitasa és teljesitése, meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

o az alkalmazott

csaladi és uténevét és sziiletési csaladi és utdnevét,

nemet,

sziiletési helyét ¢s idejét,

anyja szilletési csaladi és utbnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodés jogeimét és a tartézkodasra jogositod okirat meg-
nevezését és szamat,

lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapceso-
latos adatokat,

oktatasi azonositd szamat,

pedagogusigazolvinyénak szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

adbazonositd jelét,

fizetésiszamla-szamat,

o az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezését,

a jogviszony tipusét, kezdd és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat,

a beosztasat és a munkakdrének megnevezését,

bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak alapjdul szolgalo
idétartamot,

» az alkalmazott szakképzé intézménnyel fenndlld jogviszonyaval kapesolatosan

a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

a munkakori alkalmassagi vizsgilat eredményénck adatait,

munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogeimét és idotartamat,
kirendelésének adatait,

értékelésének eredményét,

tovabbképzési kitelezettsége teljesitésével kapesolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével Osszefliggd adatokat.

A személyes adatokat is tartalmazé személyiigyi/munkaiigyi dokumentumok tarolasanak id6tartama:

50 év,

A munkéltaté a dolgozok kdzosségi oldalanak profiljat megtekintheti, ellenérizheti.

Az alkalmazott felelds azért, hogy az ltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl jelen adatvédelmi, valainint az iratkezelési sza-
bélyzat rendelkezik. Az iratgy(ijté €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény munkaiigyi
feladatot ellatd tigyintézGjének feladata.



Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informaciohoz jutd személyt adatvédelmi kételezettség
terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelelé felhasznalasaért, valamint azért,
hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokéaba ne juthasson.

A munkaiigyi feladatokért felelds kteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld sze-
mélyi iratra, adathordozdra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétél szamitott 3. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatsi jogkor gyakorlojanal az dltala kiadott
irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését. A munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala
kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd - személyi iratra adatot, megéllapitast csak kdzokirat,
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyvakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet ¢s kiteles kezdeményezni vezetdjénél
a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését. Az alkalmazotti nyil-
vantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési jogkorrel rendelkezé munka-
iigyi feladatot ellato alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas
soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratolk iktafasa, tarolisa

A személyi iratokat kition iktatokonyvben gytijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keitezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott irat-
gylijtében kell érizni. A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az igazgato altal megbizott személyzeti tigyintézd-
nél torténik. A szamitdgépes iktatasi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy a munkatigyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a munkaiigyi feladatot ellatd munkatarsak férhessenck hozza.

Személyi iratot tarolni csak a munkaiigyi feladatot ellato figyintéz6 irodajaban, a munkavégzést kove-
tben biztonsagi zarral ellatott irattaroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet. A munka-
ligyi feladatot ellatd dolgozd helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem tartézkodik bent - zarva
kell tartani. Az ilyen helyiségek kulcsait csak az ott dolgoz6k vehetik fel a portardl és munkaidd vé-
gén, oda kell visszajutatni. Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba tSrténd he-
lyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzeékén fel kell tlintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarozas tényét, iddpontjat, az iratkezeld és a munkaiigyi feladatot ellaté ligyintéz6 alairasat. Ezutan
az alkalmazott személyi iratait - az iraltarozasi tervnek megfelelden - a kizponti irattarban kell elhe-
lyezni. Az irattarban elhelyezésre keriils "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat agy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, az igazgatd, helyettesei és az altaluk megbizott alkalmazott fér-
hessen hozza. A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott Stven évig meg
kell 6rizni. Tarolasérdl és levéltarba helyezésérd] az intézmény tligyirat kezelését tartalmazé szabalyza-
taban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtoben kell 14~
rolni és Grizni. Az iratgy(ijto eldlapjat kovetGen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyj-
t6ben elhelyezett iratokat - az alkalmazofti alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani.
A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot, az tigyirat keletkezésének idépontjat és rovid
sziveges megjeldlést, A tartalomjegyzék lezdrdsa az iratcsoportonkénti utolséd nyilvantartott iratot
kévetd lives sor egy vonalial torténd athlizasat, alatta a lezaras datumanak és a munkatigyi ligyintézo
alairasanak feltlintetését jelenti. Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyiigyekkel foglalkozo tigyintézdjének feladata. A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas,
fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok, kézponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa,
drzése szintén a munkaiigyi tigyintézok feladata. A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a kés6b-
bi térdlhetéség érdekében - ceruzaval kell vezetni.




Személyi adatokban tirténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 5 napon beliil, irdsban bejelen-
teni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a munkaiigyi feladatot ellats tigyintéz6nek:

név, csaladi 4llapot, eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete), lakcime, ideiglenes tartdz-
kodasi hely cime, iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat, dllami nyelvvizsga, iskolai
végzettség, szakvizsga, stb.

A tartds (3 honapot meghaladd) tavollétek kezdetét, és ha ismert, varhatd befejezését, - a 3. honap
elérésekor - a gazdasagi iroda havonta a targyhonapot kovetd 10 - ig ivdsban adja meg a munkaiigyi
feladatot ellatd ligyintézd részére. A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld
munkaiigyi munkatars a bejelentéstsl szamitott 3. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi
iratra rdvezetni.

A kezelt adatok tovabbitasa

Iy

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés infor-
macids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az
orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében el6irt ¢s a korai iskolaelhagyéssal veszélyeztetelt
tanulékrél Gsszesitett adatot szolgaltatni.

e a tanulé csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, térvényes
képviseltje csaladi és uténeve, lakcime ¢€s telefonszdma, a tanuléi jogviszony kezdete, sziine-
telésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuld mu-
fasztasaval kapcsolatos adatok a tartoézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a foglalko-
z4stol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a torvényes képviseldvel vald kap-
csolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével sz~
szefliggésben a fenntarto, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat
jeayzbje, a kozigazgatasi szerv ¢s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e a tanuld felvételével, atvételével kapesolatos adatok az érintett iskola, szakképzd intézmény,
felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi intézmény
részére,

e atanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, tarsadalombizto-
sitasi azonositd jele, tOrvényes képviselsje csaladi és utoneve, lakeime, levelezési cime ¢s tele-
fonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacid, a tanulobalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi intézmény és az isko-
la-egészségiigyi feladatot ellato intézmény részére,

e atanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes képvi-
seldje csaladi és utdneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld mulasztasival
kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényi tanulora, illetve képzésben részt vevéd személyre,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldra, a hatrdnyos helyzetii és a
halmozottan hatrdnyos helyzetii tanuldra, illetve képzésben részt vevé személyre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglal-
kozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, in-
tézmény részére,

o a tanuld igényjogosultsdga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e a tanulé allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanydnak adatai a szak-
képzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol, to-
vabba a szakképzési allamigazgatisi szervtél a felséfoka felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

¢ a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizetdhelynek, a birosagnak, a rendérségnek, az ligyészségnek, a szakképzési
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosul-
taknak és a nemzetbiztonsigi szolgalatnak, A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elké-
szitésében kézremiikodok részére tovabbithatd,



A tanuld

¢ sajatos neveldsi igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendelle-
nességére vonatkozd adata a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére és a szakképzd in-
tézmeények kozott,

o ¢rickelésével és mindsitésével kapesolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil, az
oktatdi testiileten beliil, a kiskora tanulo tdrvényes képviseldiének, a duélis képzohelynek, ha
az ¢rtékelés nem a szakképzo intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozdtt, iskola-
valtas esetén az 0j szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

e didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

s A szakképzd intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei tel-
jesitésének nyilvantartasa céljabdl — hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi alap-
rendszerhez a dualis képzéhelynek.

¢ A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos statisztikardl
szolo 2016, évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval dsszhangban a statisztikai cél
elOzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben — statisztikai célra egyedi azonosi-
tasra alkalmas modon, téritésmentesen 4t kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal
statisztikai célra felhaszndlhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabélyait
az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell régzitent.

s A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statiszti-
kai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében
meghatérozottak szerint tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A szakképzo intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kézremikddik a tanuld feliigyeletének az eila-
tdsaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a tanuld-
val, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrol a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskorli tanuld esetén a kiskorn
tanuld torvényes képviseldjével vald kapesolattartis soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglal-
koztatasra iranyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotele-
zettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzdrend-
szer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A kiskor(l tanuld t6rvényes képviselojével a kiskort valamennyi személyes adata kézothets, kivéve,
ha a személyes adat kdzlése shilyosan sértené a kiskorG tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését,
Nines sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakkép-
z6 intézmeény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény 17,
§ (2) bekezdése alapjan jar el.

Az adatkezelés id6tartama

A szakképzd intézmény a tanuldi adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év
utolséd napjaig, az alkalmazotti adatokat a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinéséts] szami-
tott 6todik év utolséd napjaig kezeli.

A szakképz0 intézmény az alkalmazott foglalkoztatasi feltétel ellendrzése céljabol kezeli az alkalina-
zott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a
biintigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes
adatokat a szakképzd intézmény az alkalmazis létesitésével Gsszefiiggésben meghozott dontés idé-
pontjaig vagy — alkalimazas esetén — annak megsz(inésétol szamitott 5t6dik ¢v utolso napjaig kezeli.




Kozérdekii adat

Allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellété szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes
adat fogalma ala nem esd adat. Az intézmény kozérdekil adatai az adatvédelmi térvény elbirasai alap-
jan nyilvanosak, kiviilallok szdmaéra hozzaférhetdk, megtekinthetdk. Az iskola kotelessége a feladatkd-
rébe tartozo kozérdekii tigyekben a sziilok, tanulok gyors és pontos tajékoztatdsa. Az iskola feladata,
hogy pontosan, kériiltekintéen és szabadon hozzaférheté modon ismertesse a kézérdekiinek mindsithe-
to adatait:

alapadatait (az alapito okirat szerint),

feladatait, hataskorét (SzMSz szerint),

szervezeti felépitését (SzMSz szerint),

mitkddésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
nevelési programjat,

pedagogiai programjat,

mindségiranyitasi programjat,

egészségnevelési és kdrnyezet-nevelési programjat,
hazirend;jét,

a tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrél,
a sziiloket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl.

Az intézmény alapdokumentumai az iskola honlapjan is megtalilhatoak.
Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a
tanuld, illetve a sziild elzetes hozzdjarulasa, illetve rautald magatartasa kovetkeztében térténhet.

Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag szabalyozdsanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszkozokhoz torténd illetéktelen fizi-
kai hozzaférés megakadéalyozasat,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatisanak
vagy az adathordozd eltavolitisanak a megelozését,

annak megakadélyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis esz-
kéztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil megismerjék,
toréljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznélt tdv-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba mi-
fyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrdl,

annak megakadalyozisat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniit
megismerjék, lemasoljak, toréljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelménck szabélyai

az adathordozo eszkézok elhelyezésére szolgdld helyiségeket Ggy kell kialakitani, hogy ele-
gendd biztonsagot nyijtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csa-
pas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataik-
kal 8sszhangban megallapitott felhatalinazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,
szamitistechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasét, felhasznalasat és a
hozzatérést etlendrizni kell,

az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukedl nyilvéntartast kell ve-
zetni,



A nyilvantartasban szerepelnie kell:
e anyilvantartasi szamnak,
¢ a haszndlatba vétel iddpontjdnak,
o akezelésre atvev) aldirasanak,
e gzamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének,

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kérét, akik az adathordozd eszkdziket fizemel-

tethetik,

e aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositéd kartya, jelszo) szolgalati titokként
kell kezelni,

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szadmitastechnikai eszk&zék biztonsdgi megoldasainak doku-
mentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

e A szamitastechnikai mégneses adathordozokat, amelyeken munkaiigyi programok ¢s adatok
vannak, felhaszndlasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

e A munkaligyi feladatot ellato tigyintézd felelds az dltala vezetett nyilvantartasban dokumentél-
tan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzardsaért, illetékielen személyek hozzaférésé-
nek megakadalyozasaért.
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azonositd jelszdval kell lehetdve tenni. A jelszot \gy kell kialakitani, hogy sajét jelszavat az
adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg. Az azonositd jelszdérdl szolgalati titkos ke-
zeléssel nyilvantartasi dokomentaciof kell felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban kételes tarolni.

*» A munkaiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcesolt
allapotaban hagyhatja el kezelgje.

 Munkaiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellaté sza-
mitdgépes rendszer nem férhet hozza,

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

A munkaligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszkézok hasznalatara felhatalmazott
személyek feladatai: A személyzeti és tanuld-nyilvantartasért felelés személyek felelnek a személyi és
technikai adatbizlonsagért,

Kiilsd személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszk6zokhoz csak
ngy 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 a személyiigyert felelds vezetd felhatalmaza-
saval valtoztathatd meg.

A szamitdgépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval
- kizarolag a munkaligyi feladatot ellaté dolgozo, igazgato/helyettesek, tigyviteli vezeto férhetnek hoz-
z4.

A hozzaférés jelszavait id6kozénként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal egyidejii-
leg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni. A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo
(hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat tigy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, eleserélésiik vagy meghibasodasuk etkeriilhetd, kikiiszobothetd legyen. Olyan tervet kell
kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6z6k el6re nem lathato lizemzavaranak hatasat ellensilyoz-
ni képes intézkedéscket tartalmaz. Az alkalmazotti nyilvantartds programjat Ggy kell kialakitani, hogy
automatikus modon nyilvantartsa az iizemeltetést, az iizemeltetés idopontjat, a kezelést, végzd szemé-
lyeket, a kezelt. adatokat - valamint az izemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
egyszeri mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azf, hogy az alkalmazotti adatnyilvantartisban
szereplé adatokbdl réla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak adafot (adatiovab-
bitas), az adatszolgéltatasra jogosultsaggal ezen szabéalyzatban felhatalmazottak részére t6rténé adat-
szolgaltatasrol - a megjeloit adatokkal - a munkaiigyi feladatokkal foglalkozd dolgozonak nyilvantar-
tast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.




A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai modsze-
rekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését igy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisii-
Iésiik esetén tartalmuk rekonstruédlhato legyen,

az adatalloméanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellentrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

Zaro rendelkezések

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavallaldjara. A
szabdlyzat tartalmat az iskola vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. Az igazgatdnak
gondoskodnia kell jelen szabalyzat modositasardl, ha az Gj térvények és rendeletek hatélyba Iépése
miatt sziikséges.

Tab, 2021. februar 26.
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