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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Batthyany Lajos Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos jogszabalyokon alapul, melynek
alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet0ségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idszer(ieknek kell lennik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz szukséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zGdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak alloményardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet0séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Batthyany Lajos Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkdzépiskola
és Kollégium igazgatdja gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz
szlkséges.



2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. tv.
A Nemzeti Kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv., kllonds tekintettel 41-44§.-a.

A kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D §-ai és 5. szamu melléklete.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM - rendelet és 4. szamd
melléklete.

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI
A térvény alapjan nyilvantartott adatok:
* név, szlletési hely és idd, allampolgarsag
* lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonositd szam
* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok
* iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
* munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
» alkalmazott altal kapott kitlntetések, dijak és mas elismerések, cimek
* munkakor, munkakérbe nem ftartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés
* munkavegzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja
» szabadsag, kiadott szabadsag
 alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
» az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
A tobbi adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthato nyilvan.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltati jog gyakorloja a célnak megfelelé mértékben
a célhoz kototten kezeli. Az adatok az igazgatd hozzajarulasaval tovabbithatok az igazgato altal
felnatalmazott alkalmazott altal a fenntartdnak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek,
ugyéeszségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonségi szolgalatnak.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

* Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd valamint a
munkaugyes kolléga végzi.

» A magasabb vezet0 beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a konyveld vezeti.

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkoréhez tartozé
nyilvantartast a munkatgyes kolléga vezeti, melyet a dolgozé személyi anyagaban Griz
meg.

» A gazdasagi vezetd felelésségi korén belil kdteles gondoskodni arrol, hogy:



* Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé adat és megéllapitas
az adatkezelés telies folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan, megallapitas kertlhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valésagnak mar nem felel meg.

* Ha a kozalkalmazott nem A&ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

* A kozalkalmazott irasbeli hozzéjaruldsanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgéaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

A tanulok személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola —
egészségugyi célbol a célnak megfeleld mertékben, célhoz kototten kezelhetd.

A nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény 41§-a alapjan nyilvantartott adatok:

* a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag tertletén
valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

» aszlld, torvényes képviseld neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

» afelvételivel kapcsolatos adatok;

* ajogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

» akiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok

 atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok;

o az évfolyamismétiésre vonatkozé adatok

* a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése
vizsgaadatok;

» atanuldbalesetre vonatkozo adatok;

» atanuld didkigazolvanyanak sorszama;

* atanul6 oktatasi azonositd szama; mérési azonosito,

» atankonyvellatassal kapcsolatos adatok, orszagos méréssel kapcsolatos adatok,

* amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok.

5.2. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanuléi adatok a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok
az intézménytdl:
» a fenntartd, birésag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeibdl,
* amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevelltestileten belll, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak,
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a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeléje részére a diakigazolvany
kidllitasahoz szlkséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, a sziiléhdz
az egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészséglgyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
céljabol,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kilon torvényben meghatérozott korben és célbdl.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

1.

10.
1.

12.

13.

A pedagogust és a neveld oktatdé munkat kozvetlenll segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség csak akkor vonatkozik a kiskoru tanuld szuléjére ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki a neveltestileti értekezletre, a nevel6testulet
tagjainak egymaskdzti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kozoktatasi
torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestllet Glésén.
Az intézmény a tanuldk személyes adatait csak pedagogiai habilitacios és rehabilitacios
feladatok ellatasa, gyermek- és ifjusagvédelmi, iskola egészségugyi, a kodzoktatasi
szabalysértési eljarasban a buntethetéség és a felelésségre vonas mértékének
megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segitdé kdzalkalmazott az intézmény
igazgatojan keresztul — a gyermek védelemrdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo torvény
17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdzoktatasi
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljiabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.
Onkeéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskort tanulé esetén a sziilét is tajékoztatni
kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kételezé.

Kiskoru tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni
a szulé engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felnasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.



7. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatas informaciés rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szint(l tervezéshez szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett, meghatérozott
esetekben adhatdo ki. A kozoktatdsi informéacios rendszer keretében folyd adatkezelés
jogszer(iségéért az oktatasi allamtitkar a felel6s.

A kozoktatas informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdézrem(kodnek a kozoktatasi torvényben meghatérozott feladatok
végrehajtasaban.

A kézoktatasi Informaciés Kdzpont annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-
munkakorben, illetve nevel6- és oktatbmunkat kozvetlenul segitd alkalmazotti
munkakorben, pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakertdé munkakdrben, azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informéaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szlletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerl igénybevételének megéllapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6é bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit tanuldi
jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza a tanul6i nyilvantartast. A tanuléi
nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevet, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgérsagat, didkigazolvanyanak
szamat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait. [ A tanul6i nyilvantartasbol
személyes adat — az érintetten kivll — csak a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenrzésre hivatott részére. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott 0t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagdgiai el6ad6 és pedagogiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé-szervezd és a
pedagogiai feligyeld6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagoégusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.



* A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
és alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez szlkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéseéhez
tovabbithatok.

* A pedagogusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizérolagosan a
pedagoégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

9. A DIAKIGAZOLVANY

* Az iskola a tanuld részére - kérelemre - diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az
Oktatasi Hivatal készitteti el, és postai uton kiildi meg a jogosult részére.

» A diakigazolvany tartalmazza a tanuld nevet, sziletési helyét és idejét, lakcimét,
tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén
a szul6 alairasat. A diakigazolvany tartalmazza tovabbé a tanulé fényképét, — melyet az
Okmanyiroda készit el - azonositd szamat, az iskola nevét és cimét. A diakigazolvanyt a
jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges
adatok a diakigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

» A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés az Oktatasi Hivatallal folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

10.A SZABALYZAT HATALYA

A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos
titoktartasi  kotelezettség fuggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak
megsz(inése utan hataridé nélkil fennmarad.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetben lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és médositasanal a sziléi szervezetet és a
diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas
modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és - kezelésben kOzrem(kod6 intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvéenyl. Az Adatkezelési Szabalyzatot a tantestllet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.
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