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Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi hattér

» 2011.évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nktv.),

» 2011. évi CXII. térvény az informdcidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacid szabadsagrél (a tovabbiakban: Infotv.),

» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol,

> 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

» 100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

» 2011.évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol,

> 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas

szabalyairdl,
> 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban:
Kjt.),

> 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

» 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,

> 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat célja

e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének védelme és a jogszabalyban
meghatérozottak szerinti kezelése, melyeket a(z) Galamb Jozsef Mezdgazdasagi
Szakgimnézium és Szakkozépiskola (a tovabbiakban: Intézmény) a vele
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekrél ( tanuldk, kozalkalmazottak, egyéb
személyek) nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatrozasa,
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e az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik rendjének
meghatarozasa,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot - a jogszabalyban meghatarozottak alapjan - véleményezi az
Intézményben miik6do sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat. Nktv. 43. § (1)

Az adatkezelési szabalyzatot (az SZMSZ melléklete) a neveldtestiilet fogadja el és az
Intézmény vezet6je hagyja jova. Nktv. 25. § (4)

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulék, sziileik megtekinthetik az Intézmény honlapjén,
valamint az iskoldban (titkarsagon) is elérhetd a tanulok, sziilok, munkavallalok szamara.

1.4. Az adatkezelési szabalyzat hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az Intézmény vezet6jére, valamennyi munkavallalojara
és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

Az adatkezelési szabalyzatot - a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén - a tanuld, a kiskora tanulé sziildje, a megismerését kovetden koteles tudomésul venni.

Az adatkezelési szabélyzatot, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott, a megismerését kovetSen koteles tudomasul venni, ezt
alairasaval igazolni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a tanuldi, illetve a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utén, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra is.

E szabélyzat szerint kell ellatni

o az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak személyi iratainak €s
adatainak kezelését, valamint

e atanul6k adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.

Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az adatkezelésre vonatkozé alapelvek, alapfogalmak

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért az Intézmény vezetéje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az Intézmény egyes dolgozoéit bizza meg munkakori
leirasukban nevesitett modon.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartidsokat vezetni, a
koznevelés informdacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megval6suldsahoz elengedhetetlen. Az adatok kezelési modjanak olyannak kell lennie, amely
az adatalany azonositasat csak a cél eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove.

Az adatalany szerezzen tudomast a kezelt személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
jogalapjardl, az adatkezeld személyérél, valamint clhessen a hozzaférésre,
adathordozhatosagra, helyesbitésre, toérlésre vonatkozo jogaval.

Az egyes fogalmak meghatarozdsira a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni
atvételével kertil sor.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd termeszetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
médon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi,
kulturalis vagy szociélis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Kilonleges adat: A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggyézddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis ¢életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozd személyes adatok.

Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalléan vagy masokkal egyiitt
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meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az

adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unidés vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,

terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel tjan, dsszehangolds vagy 6sszekapcsolés,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetdve
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatksz16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagéllami joggal ©sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabdlyoknak;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelem: az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegii adatokat védi attol, hogy
illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassak azokat.

Adatbiztonsag: az adatbiztonsdg magéban foglalja az adatok és a programok miiszaki eredett,
hanyagsagbol eredd vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése ellen foganatositott Gsszes
védointézkedést. Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

Személyi irat: személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor a jogviszony idétartama alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €s
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az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok
korébe tartoznak a személyi anyag iratai, illetve a jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok.

3. Nyilvantarthaté és kezelheté adatok kore

Az Intézményben nyilvéntartott adatok korét az Nktv. 43-44. §-ai, valamint a Kjt. vonatkozo
rendelkezései (83/B-D, 5. szému melléklete) rogzitik. Ezeket az adatokat kdtelez6en nyilvan
kell tartani az aldbbiak szerint.

3.1. Az alkalmazottak adatai

3.1.1. Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabdly 4ltal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

nevét (leanykori neve),

sziiletési helyét, idejét,

anyja nevet,

oktatasi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvanyanak szamat,

oktatési azonositoé szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felséoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamédt, a allami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek
megszerzésének idejét,

munkakor megnevezését,

az oktatott tantargyakat,

munkaltatdé nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimet, idejet,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

A koznevelésrél sz016 térvény alapjan az Intézmény nyilvantartja az 6raadé tanarok

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, &llampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcimét €s a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat,
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- lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szamat.

3.1.2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kore (Kjt.

rendelkezései alapjan)

A koézalkalmazott

TAJ szama, ad6azonosito jele;

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszadma;

csaladi allapota;

gyermekeinek sziiletési ideje;

egyéb eltartottak szama, az eltarts kezdete;

legmagasabb  iskolai  végzettsége (tobb  végzettség  esetén valamennyi)
szakképzettsége(i),  iskolarendszeren  kiviili ~ oktatds  keretében  szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betSltésére jogosito okiratok
adatai;

tudomanyos fokozata;

idegennyelv-ismerete;

egészségiigyi alkalmassaga,

a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tSltott
id8tartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idopontja;
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

allampolgarsaga;

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok;

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

e szervnél a jogviszony kezdete;

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezet6i beosztdsa,
FEOR-szama;

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a minOsitések idépontja és tartalma;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

személyi juttatasok;

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és idOtartama;

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai;

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéaval osszefiiggd adatai
[Kjt. 41. § (1)-(2) bek.];
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- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, kartéritésre
kotelezettség;

- atobbi adat csak az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezben kezelendd adatokon kiviil az Intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavéllalok bankszamldjdnak szamat, valamint a nyugdijpénztari
tagsagaval kapcsolatos adatokat (ha van).

3.2. A személyi iratok kore és kezelése

Személyi iratnak mindstilnek a kovetkezok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
e kapcsolatos iratok),
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (pl. fizetési letiltas),

e 2 munkavallal sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az Intézmény vezetbje €s helyettese,
o az Intézmény gazdasigi vezetdje és munkakori leirdsuk alapjén az tigyintézok,
e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.).

Az iratokban szereplé személyes adatok védelmére, igy a természetes személy
maganszférajanak védelmére az informacios 6nrendelkezési jogrél és informacioszabadsagrol
sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik:
o az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd felelosségi korébe tartozik;,
e az Intézmény &llomanydba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢s

kezelése, személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a gazdasagi
ligyintéz6 feladata;
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e a koznevelésrél szO0l6 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény
alapnyilvantartas adatkérébe nem tartozoé nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt tigyintézd végzi,

e az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd ellendrzik az adatkezelés titkossaganak
megtartasat;

e a magasabb vezetd beosztdsi intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el;

e az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott felelosségi korén beliil koteles
gondoskodni arrdl, hogy:
- az 4ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan megallapits kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését vagy torlését
egyeztesse az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kiegészitését vagy
helyesbitését kéri, az intézményvezeténél kezdeményezi az adathelyesbites,
illetve kiegészités engedélyezését,

- beszerezze a kozalkalmazott irdsbeli hozzéjarulasit az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezet$ altal megbizott személy
dsszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢s jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészémot és az tgyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvéntartds papir alapon
készill vagy szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
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- a munkaviszony létesitésekor,
- amunkaviszony megsziinésekor,

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kiegészitését a nyilvantartas
vezetjétdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tdjékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasérdl
Ennek sziikséges modja:
- kérelem benyujtdsa személyes adatok moédositasahoz,
- fénymasolat az adatvaltozast igazolé személyes iratrl, melyre szikséges ravezetni,
hogy az alkalmazott hozz4jarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

A kozalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvéntartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozasanak elmaradésa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
1étrehozéasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozési tervnek megfeleléen a kozponti irattdrban kell elhelyezni. A személyi anyagot —
kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtédk — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol
szamitott tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a megbizott
igyintézok végzik.

3.3. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A tanuldk személyes adatai a koznevelésrdl szol6 torvényben meghatérozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-és ifjiisagvédelmi célbol, iskola - egészségligyi

célbbl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd.
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33.1. Az Intézmény kezeli a tanulék Kozoktatis Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatirozott adatait:

- nevet,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosit6é szamat,

- anyja nevet,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

- didkigazolvany szdmat,

- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét, befejezésének idejét,

- nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyéat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

- felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

- évfolyamat.

3.3.2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kore

- Nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogeime és a tartzkodésra jogositd
okirat megnevezése, szama,

- sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartisinak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok ¢€s az ezzel Osszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- atanuldi jogviszonnyal sszefiiggd egyéb adatok (pl. tanul6i hidnyzasok kezelése),

- atanul6i balesetekre vonatkoz6 adatok,

- atobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarhat6 nyilvan.

3.3.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulék személyi adatainak kezel6i az Intézmény alabbi dolgozdi lehetnek:
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e az Intézmény igazgatdja,

e az igazgatohelyettesek,

e az osztalyfoénok,

e az Intézmény gazdasagi vezetdje,

e az iskolatitkar.

A tanuléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Orizni:
o (sszesitett tanul6i nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
o torzslapok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
e bizonyitvanyok (vezetéséért felel6s: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
e beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
o osztalynaplok/elektronikus  naplo  (vezetéséért  felelGs: igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),
e az oktatési igazolvanyok nyilvéntarté dokumentuma (vezetéséért felel6s: iskolatitkar).

Az Intézmény nyilvéntartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsig (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezmenyre valo
jogosultsaga.

A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartisokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az Intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

A tanuléi nyilvantartisok taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanul6i
nyilvantartas masodpéldanyban t6rténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziiléje a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
3.4. Az intézményi adatok nyilvantartisinak modja

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,
e elektronikus adat.
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Az adatbiztonségi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a 2011. évi
CXIIL. térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatdsahoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Az intézményben elkiilonitett, zarhato iroda &ll rendelkezésre a Human-er6forrdssal
foglalkozé kolléga részére, aki az alkalmazottak adatait zarhatd szekrényben, egymastol
elkiilonitett dossziékban térolja. Az elektronikus adatok tarolasara kiilon szdmitogéppel
rendelkezik, mely szintén a zarhato irodaban kap helyet.

Az intézményben elkiilonitett, zarhato iroda all rendelkezésre a Pénztaros részére, aki az
alkalmazottak és az intézmény pénziigyeit kiilon zarhaté péancélszekrényben, egymastol
elkiilénitett dossziékban tarolja. Az elektronikus adatok tarolasara kiilon szamitogéppel
rendelkezik, mely szintén a zarhat6 irodaban kap helyet.

Az intézményben elkiilonitett, zarhato iroda all rendelkezésre az iskolatitkar részére, aki a
tanulok adatait gyljti be és tarolja kiilon, sajat belépési azonositoval rendelkezd
szamitogéppel, mely szintén a zarhaté irodéban kap helyet.

Az intézményben dolgozé, osztalyfénok munkakorben foglalkoztatott pedagogusok részére a
tandri szobaban, kiilon zarhaté szekrény all rendelkezésre, amelyben egymadstol elkiilonitett
dobozokban taroljak a tanulék adatait tartalmazé dokumentumokat. A szekrény kulcsét az
erre kijelolt igazgaté helyettes 6rzi, akinél a kules atvételét és leadasat kiilon erre a célra
rendszeresitett dokumentumon lehet bejelolni, az igazgaté helyettes jelenlétében.

Az intézményben elektronikus naplé miikodik, mely kildn erre a célra fenntartott
szervergépen fut. Az elektronikus napléhoz minden hozzéafér6 sajat azonositoval rendelkezik,

mely csak a személyre szabott hozzaférési lehetdségeket biztositja.

A pedagdgusok részére kiilon szoba all rendelkezésre, ahol a sziiloket fogadhatjék, és a
megbeszéléseket lefolytathatjak.

3.5. Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany (didkigazolvény, pedagdgusigazolvany) a kozoktatds informacids
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
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Az oktatdsi igazolvanyt a jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok az oktatési igazolvany elkészitéséhez tovabbithatok az oktatasi
igazolvanyok kezelési rendjére vonatkozé szabalyzat alapjan.

Az iskola az oktatdsi igazolvanyokr6l nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds elkészitése €s
folyamatos karbantartisa a gazdasagi tligyintézé feladata. Az intézményvezetd évente
ellendrzi az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

A pedagdgus igazolvanyok helyett pedagdgus igazolds adhat6, mely 60 napig érvényes.

3.6. A vagyonnyilatkozatok

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgéalatban 4ll6 személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjakent - javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok felett, tovdbba az éllami vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii el6irdnyzatok, onkorményzati
pénziigyi timogatési pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza:
a) a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatojara vonatkozé adatokat,
b) a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozojanak nevet, sziiletési helyét és idejét,
anyja nevet,
¢) a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s
vagyoni viszonyaira vonatkozé adatokat.

Az iskoldban vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi
vezeto.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az intézményvezet6 felelds, aki koteles lepecsételt, zart
boritékban, zart szekrényben &rizni a vagyonnyilatkozatot.

Vagyongyarapodasi vizsgdlat esetén az intézményvezeté bonthatja fel a zart boritékot. A
vagyonnyilatkozatba valé betekintés a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozd
szabalyzatban meghatéarozottak szerint torténik.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezet6 tekintetében a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.
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4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény pedagégusainak a 3.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovébbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti Kdznevelésrél szolo térvény 44.§-a rogziti. Ennek leggyakrabban
eléfordul6 esetei a kovetkezok:

e fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkorményzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

o  magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, iskolavaltas esetén az
4jj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatérozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felséoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi
intézményhez és vissza,

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az allami és szakmai képesité vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartasa c€ljabol.

5. Az adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
Az Intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,

vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
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tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.

Az érettségi irasbeli feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogosult mindsité korlatozott
terjesztéslivé mindsitette - a mindsités érvényességi idejéig a korlatozott terjesztésti
mindsitésii adatok védelmére vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni.

A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos intézményi feladatokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszéma, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgdlati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozéan a vezeték vagy munkavallalok birtokdba jutott informéaciok, tovébba az
érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A pedagégust, a nevelé-oktato munkat kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulé feliigyeletében, hivatédsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésevel, értckelésével, mindsitésével
bsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevel6testiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskor esetén a sziild, nagykord tanul6 esetén a tanuld
irasban felmentést adhat.

A pedagbgus, illetve a nevel és oktaté munkat segité alkalmazott az intézményvezetd utjan —
a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény 17. §-ara is tekintettel —
kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskora tanulé — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, annak
megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezet jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, &s
hatarozatlan idére sz6l.
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Az adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekdvetkezett
valtozas esetén modositani kell. Az Intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi
el6irasokhoz igazodé mindenkori modositasaért az intézményvezetd a felelds.

A szabalyzat modositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogaddsra vonatkoz6 szabalyok
alkalmazandok.

A szabalyzatot az Intézmény szervezeti és milkodési szabilyzatinak mellékletekeént kell
kezelni és az iskolai honlapon, illetve az Intézményben szokdsos médon (pl. titkarsag)
hozzaférhet6vé kell tenni.

Mako, 2018-05-25
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Megismerési nyilatkozat

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 2018.majus 25-tdl
hatalyos Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az

abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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Galamb Jézsef Mez6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Adatkezelési Szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 2018.majus 25-tél
hatalyos Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

A Galamb Jézsef Mezégazdasigi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 2018.majus 25-tél

Adatkezelési Szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

hatalyos Adatkezelési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.26. 09.31.20

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu





 
	 
		 
	
	 
		 avdh.gov.hu
		 
			 
		
		 
			 avdh.gov.hu
			 
				 
					 urn:eksz.gov.hu:1.0:azonositas:kau:1:uk:uidpwd
				
				 
					 KAÜ
				
				 
					 2020.02.26. 09.31.20
					
				 
					 ID_b36129ad-fc09-4b3b-8122-b808943015c4
				
				 
					 HORVÁTH ZOLTÁN JÓZSEF
					
				 
					 HORVÁTH ZOLTÁN JÓZSEF
					
				 
					 VESZELKA ANNA
					
				 
					 1975.01.18.
					
				 
					 MAKÓ
					
			
		
	



		2020-02-26T09:31:23+0100


		2020-02-26T09:31:26+0100




