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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szélé rendeletében, mas néven dltaldnos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely kiegésziti az intézménylinkre vonatkozd, Pécsi Tudomdnyegyetem Iratkezelési
szabadlyzatat. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

- azinformacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII. torvény
- anemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgroél szold 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositdsa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl sz6l6 unids rendeletében meghatarozott elGirasoknak torténd
megfelelés,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdél, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm(i és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilénosen az adatkezelés céljardl
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

A Pécsi Tudomanyegyetem Gyakorlé Altaldnos Iskola, Gimnazium és Ovoda miikédésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének el6terjesztése utan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sz(il6i Munkak6zOsség és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aladirdsukkal igazolnak.



Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Pécsi Tudomanyegyetem oktatdsi igazgatdja hagyta jovd az
intézményre vonatkozd, a Pécsi Tudomanyegyetem szervezeti egységeire egységesen alkalmazandd
Iratkezelési szabalyzat kiegészitéseként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és el8irdsairdl a
tanuldkat és szileiket szervezett formdban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatodjara, vezetGire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaldjara, valamint tanuldjara és az dvodai nevelésben részt vevé gyermekekre (a
tovabbiakban egyiittesen: tanuld) nézve kotelezd érvénydi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak id6pontjaval [ép hatdlyba, és hatarozatlan
id6re szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuléi, dvodai jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé
szlil6je — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulét és a szll6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezd6dGen legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december
31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetS térzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattdri 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a kbzalkalmazotti jogviszonyt |étesitd, a kbzalkalmazotti jogviszonyban
allé munkavallalé kételes tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
készilt irdsos tdjékoztatdban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetét6l a jogviszony megszlinését kovet6 o6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megSrzend6é dokumentumok. Az irattari Grzési idé
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kozoktatds Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kételez8en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgdarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,



d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hatdridejét,

pe) minGsit6 vizsgdjadnak, mindsité eljardsra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsits vizsga és a

......

pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kbzalkalmazottak jogallasardl szélo
torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozd rendelkezések
alapjan a munkavallaldk alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve



c) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, addazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

i) dllandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos adatok, kordbbi
munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pont;ja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakorbe nem tartozd feladatra tortén6é megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzdajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai



2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informdciés Rendszerében nyilvantartott, a nemzeti
koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi,
illetSleg az intézménybe felvételiiket, atvétellket kér6 tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a tanulé alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szdma,

b) szlilje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,



c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuléi jogéllassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé diakigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatdsdra vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazoldasahoz
szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekb8l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelGje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabdl annak a kéznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé, alkalmazott,
Oraadd jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa



Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rend6érségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefligg6 igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek
legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit k6zoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefliggh igazgatasi tevékenységet
végz4 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevel6testiileten beliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az

Uj iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatadrozott - kezel6je részére a didkigazolvany kidllitdsahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotdnak megallapitdsa céljabdl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, sziilGje, térvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi
dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megdllapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi
helye, sziilGje, toérvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuldra vonatkozod adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére,

f) a szamla kidllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,



g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kdrének és feladatainak meghatdrozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az lgyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pedagdgusokat, a munkaigyi referenst és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
-a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
-a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezelSi feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallaldk a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettes:

- az adatvédelmi megbizott kapcsolattartd feladatkorének ellatdasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Tagintézményvezetdk:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelGsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

-a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.
Munkalgyi referens:

- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,

- a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

-a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- kezeli a munkavallalék bankszamldjanak szamat.



Iskolatitkar:

- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

- a pedagogusok és mas munkavadllalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatdrozottak szerint
- a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben,

Osztalyfénokok:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon bellil, a nevel6testiileten belill, a sziil6nek,

- a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan kételes
tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:

-a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

-a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felel8s:

- 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabdlyban elGirt
tovabbitdsa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzéje:

-a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak kozll a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas a
vizsgabizottsdg szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1 Az adatkezelés altaldnos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetdk.
Az oktatdsért felelGs miniszter az elektronikus médszert kbtelezGen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallaldk személyi iratainak vezetése



5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett —
adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt
kovetben keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallalo tdjékoztatasardl sz6lé irat.

- amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

- a kézokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsdg dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei, valamint a tagintézményvezetdk és helyetteseik,
- az intézmény gazdasagi referense,

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint adatvédelmi megbizott,

- a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja,

- az intézmény munkauligyi referense,

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen



megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl valé toérlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdrolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je a munkaligyi referens kozremikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag
nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett munkavallaloéi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez8 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valé |étesitésekor,
- a munkaviszony megsz(inésekor,
- ha a munkavdllalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavdllalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon belill koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kbteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetGje a felel6s. Utasitasai
és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a munkaligyi referens és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatdhelyettes és tagintézményvezetdk

- az osztdlyfénok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kulénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan toérténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilén
védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa



A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténé
intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult.

A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell érizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napl9,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szlikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvdntartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
- szliletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- a tanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvdntartast az igazgatd, tagintézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mdédszerrel vezethet6. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Tarolasanak maddjdval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartds
masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulé és szllGje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdél nyolc napon belll koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelGk, illetve az iskola tandrai, vezetdgi
feladatkoért elldté munkavallaléi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és



munkavallalék személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgdltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondviselGje tadjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbhitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 34llé
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil
irdsban, kozérthet6 formdban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény jogszabdly rendelte
el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, kozvéleménykutatas vagy
tudomadnyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény jogszabaly lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyuljtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil —az adatkezelési térvény
szerint birésaghoz fordulhat.



5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menilpontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl szélé tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai
honlapon torténé tajékoztatdk kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, illetve azokra az esetekre, amikor
az intézménnyel jogviszonyban 3allé személy személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujt felhatalmazdast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
- az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

- a meghirdetett palydzatokra beérkez6 6néletrajzok kezelésének szabdlyai

- a kérés nélkil az intézmény részére kildott 6néletrajzok kezelési szabalyai

- az elektronikus lGizenetkildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének nevét és
elérhetdségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron
kivil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e
szabadlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Pécs, 2018. december 10.

Turi Katalin
igazgato
Nyilatkozat

Az intézmény Szll6i Munkak6zossége, illetve a didkonkormanyzat képviseletében aldirdasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Pécs, 2018. december 10.



a szul6i munkakozosség elndke a didkénkormadnyzat vezetdje
Jévahagyd nyilatkozat

A Pécsi Tudomanyegyetem nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy Pécsi Tudomanyegyetem

Gyakorlé Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda 2018. ...-én médositott adatkezelési szabalyzatat a mai
napon jovahagyom.

Pécs, 2018. december 10.

Lengvdrszky Attila oktatasi igazgatd



