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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kote-

lezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol és az in-
formacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
a Nemzeti koznevelésrol szo1o 2011. évi CXC. torvény 26. fejezete
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
a2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
a 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésekrol
a 305/2005. évi (XII1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo
részletes szabalyokrol
o a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo 18/2005.
évi (XI1.27.) IHM rendelet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. tdrvény
végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allok-
kal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva, szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiillonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrodl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Célja tovabba annak szabalyozasa, hogy a torvényi keretek kozott személyes adataival min-
denki maga rendelkezzen és a kozérdekii adatokat megismerhesse és megakadalyozza a jogo-
sulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, illetve jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A School of Business Vezetoképzé és Tanacsadé Kozhaszni Nonprofit Kft és altala fenntartott Is-
kola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az ligyvezeto eloterjesztése utan a neveldtestiilet
2018. oktober 25-én fogadta el.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, School of Business Vezetoképzo és Tanacsado Koz-
haszni Nonprofit Kft. hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az isko-
la titkarsagan. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

d)

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-

talyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi

jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni. Beiratkozaskor az in-
tézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziilét szoban, vagy irasban tajékoztatni kell. A ta-
nul6i adatkezelés idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstél kezdddden legfeljebb a tanuldi jogvi-
szony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selej-
tezhet6 torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari
6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A kozoktatasi intézmények szamara a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kéznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasardl) 23.§ szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi hatterét, valamint szaba-
lyozza a kozzéteendd adatok korét.
Az Intézmény a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kézzé. Ez a kozok-
tatasi informacios rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy egyes
agazatok meghatarozzanak tovabbi kdtelezéen kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az al-
talanos kozzétételi listatol, ezért ezt ugynevezett kiilonos kozzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek
elkészitése az intézményvezetd feladata.
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezben
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
Az Intézmény sajat dontése alapjan a kdzérdekii adatokat kiilon adatkozlé kozremiikddése nélkiil teszi
kozz¢€, sajat honlapjan illetve az altala fenntartott kozépiskola honlapjan, amelyen biztositja a kozérdeki
adatok elérhetéségét.

2.1 Fogalom meghatarozasok
E szabalyzat alkalmazasa soran:

Kormanyrendelet:
a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.)
Kormanyrendelet.

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fi-
zikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az
abbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot el-
lato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsz-
szefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilo-
ndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdal-
kodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat:



{

& "‘Sw*)ool of Business Vezet6képzé és Tanacsadé Kozhaszna Nonprofit Kft.

a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra ho-
zatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel:
kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szama-
ra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol mentesen, kinyomtathatod
¢s részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvi-
tel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetové tételét értjiik.

Kozzétételi lista

a School of Business Vezetoképzé és Tanacsadé Kozhaszni Nonprofit Kft és altala fenntartott Iskola
kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az elektronikus informacioszabadsagrol szolo
2005. évi XC. Torvény alapjan, az Intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.

Adatkoz16:
School of Business Vezetoképzo és Tanacsado Kozhaszni Nonprofit Kft és altala fenntartott Iskola

Adatfelel6s:
az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és ido-
szerliségérol.

Sajat honlapon kdzzétevo:
az adatfelelds, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat dontése alapjan a kdzérdekii adatokat kiilon
adatkozl6 kozremiikodése nélkiil teszi kozzé.

Adatkezel6:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely
az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adattovabbitas:
az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové tétele.

Helyesbités:
a pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

Nyilvanossagra hozatal:
az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozko-
das jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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f ‘g ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
/) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje la-
kohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, térvényes képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankd-
telezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nem-
zetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, szii-
16je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermek-
balesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonat-
kozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelés miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben ta-
nul6 honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az 6ket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja
szerinti adat,

1) a szakképzésrol sz0lo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és a tanuldszerzédés megkotésének eldsegitése cél-
jabol a szakképzésrol szo6l6 torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére
tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szak-
szolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat in-
tézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsga-
bizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, isko-
lavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiik6dok részére
tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga

2.3 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartozko-
dasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
/) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan
Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat
a) nevét, anyja neveét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetOi beosztasat,
j)  besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,
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‘5 1) munkaidejének mértékeét,
m) tartds tavollétének idStartamat.
n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c¢) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezése, a megsziinés modja €s idopontja,
- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi ido csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-
ismerete,
- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak id6pontja,
- amunkavallalo minésitésének iddpontja ¢és tartalma,
- abUniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- azalkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyel-
mi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimeli,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetd-
helynek, birosagnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntartonak, a kifizethely-
nek, birdsagnak, rendérségnek, iligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a mun-
kavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.3 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a

Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet biztonsagi szolgalat részére valam-
ennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pe-
dagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1] iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelje részére a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi
adat,

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

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa célja-
bol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézmények szervezetnek gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek intéz-
ménynek a gyermek, a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) azallami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbi-
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ralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megal-
lapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény igazga-
toja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében munkatarsait, az egyes pozicio-
kat betoltd pedagogusokat, az iskolatitkarokat, pénziigyi iligyintézot, a tanulmanyi ligyintézot, rendszergazdat
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja sze-
mélyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a2.2 fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,
- a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok to-
vabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
- a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszer-
zése.
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Tanulmanyi felelds, rendszergazda:
- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott
adatok kezeléséert,
- a2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Iskolatitkar:
- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi feladatkdrért azonban szemé-
lyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,
- 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése,
- 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat. Munkaid6 nyilvantartas.
Iskolatitkar, tanulmanyi iigyintézo:
- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
- atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
- apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
- apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonok:
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcso-
latos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének,
- a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munka-
védelmi felel6snek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelés:
- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
A szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a tudas értékelésével, taniigyi feladatokkal kapcsolatos adatok
tovabbitasa az érintett osztalyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott, pedagogus:
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrél a weblapon szemé-
lyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrél kiemelten a személyiiket abrazolod
fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),
- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez6 lehet:
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'ﬁ - nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan l1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is vezethetok. Az
oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1  Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkaval-
lal6 személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.!

- amunkavallaloi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

- amunkavallalo bankszamlajanak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- az intézmény pénziigyi iigyintézoje és — munkakori leirasuk alapjan

- azigazgatd beosztottali,

- apénziigyi vezetd és a tanulmanyi ligyekért felelés személy, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, OH, Kincstar , Fenntartoi ellendrzés , stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja

- az intézmény pénziigyi vezetdje

- az adatok kezelését végz6 tanulmanyi iigyeket intézo felelGs.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, to-
vabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmé-
nek biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jel-
szavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartal-
muknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon ké-
sziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyil-
vantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkdr gya-
korlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ésrendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az munka-
vallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezet6 és az iskolatitkar végzik.

! Lasd a Munka térvénykényve 46.§ (1) szakaszat
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‘5 5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- azigaz osztalyfénok
- tanulmanyi iigyek felelése, pénziigyi ligyintézo

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaljanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban megha-
tarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi felelések
a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

A szakmai vizsga ,korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd
szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint
kell kezelni. A szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuldoi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli fe-
leletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szdbeli
¢és irasbeli, gyakorlati, interaktiv tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok
birtokaba jutott informaciok, tovabba a vizsgazok szereplésével eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szol-
galati titok védelmének kotelezettsége szakmai vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzdlni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelezo. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kér-
heti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a ta-
nulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terje-
delemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy tor-
1ését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az in-
tézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalap-
jarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyijtasatol sza-
mitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.5.1 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak vagy jogos érdek-
ének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen izletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy tudoma-
nyos kutatas céljara torténik;
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyhjtasatol
szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
€s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intéz-
kedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak koz1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.
5.5.2 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo, tanuld vagy
annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Az Intézmény kezelésében 1évé kozérdeku és kozérdekbdl nyilvanos adatok

megismerésének szabalyai
6.1. A kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki irasban vagy elektronikus Gton
igényt nyujthat be a kérelmezot beazonosithaté modon.
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6.2. Az igényld igényét irasban benyljthatja altala irt igénylés formajaban vagy az In-
tézmény altal e célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az igénybejelenté nyomtatvany jelen
szabalyzat 1.szami mellékletét képezi. Az e melléklet szerinti nyomtatvany az Intézmény

titkarsagan igényelhetd és benyujthato.

6.3. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus titon a schoolbu @mail.globonet.hu
cimre lehet benyujtani.

6.4. A kérelmez0 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien és
konkrétan megjeldlni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezel$ pontositast kér.

6.5. A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény tudomasara jutasat koveto
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Az adatigénylésnek az Intézmény nem
koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az igényl6 altal 1 éven beliil benyujtott, azonos adatkorre ira-
nyulo adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem kdvet-
kezett be.

6.6. Az Intézmény a kozérdekii adatot tartalmazé adatbazisrol torténé masolat készitéséért - legfeljebb az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit meg, amely megallapitasa-
nak szabalyait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A fizetend6 koltségtérités Osszegét az igényld kérésére elore kozolni kell, a nagyobb terjedelmii — a 20
A/4-es oldalt eléré vagy azt meghaladd oldalszamu - masolat esetén a koltségtérités elére torténd kozlése
nem mell6zheto.

6.7. Ha a kozérdeki adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartal-
maz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

6.8. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az aranytalan kdltséggel nem jar - az igény-
16 altal kivant technikai eszkodzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
vald hivatkozassal, hogy annak kdzértheté formaban nem lehet eleget tenni.

6.9. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban vagy - amen--
nyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus tton értesiteni kell az igénylét. Az
elutasitott kérelmekrél az Intézmény nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden év januar 31-éig
tajékoztatja a Hatdsagot.

7. Adatvédelmi eloirasok

7.1 Az Intézménynél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha térvény rendeli el illetve
ha az érintett hozzajarul — tilos.

7.2 Az Intézményrdl sz016 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas nélkiil kozolhetdek.

7.3 A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul
tordlni kell.

7.4 Igénylés alapjan tortén6 adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak annyiban kezel-
het6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil
sziikséges. Az igény teljesitését, a koltségek megfizetését, illetve a szamviteli bizonylatok megérzési idejének el-
teltét kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torélni kell.

8. Kotelezoen kozzéteendo6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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'ﬁ 8.1 Az Intézmény feladatkorébe eso ligyekben — igy kiilondsen az allami kdltségvetésre és
annak végrehajtasara, a kdzpénzek felhasznalasara és az arra kotott szerzodésekre — koteles
elésegiteni és biztositani a kozvélemény tajékoztatasat.

8.2 Az Intézmény az Info tv. alapjan kotelez6en kdzzéteendd kdzérdeki adatokat a hivatalos honlapjan digi-
talis formaban barki szamara korlatozastol mentesen hozzaférhetové teszi. A kdzzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

8.3 Az elektronikusan kozzétett adatok a honlaprol nem tavolithatoak el.

8.4 Az Intézmény az altalanos kdzzétételi listaban meghatarozott adatokat kdzzéteszi.

Az Infotv-ben meghatarozott altalanos kozzétételi lista adatait az 1. szami melléklet szerinti kdzzétételi egy-
ségekben kell kdzzétenni. A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni: a) a legutdbbi modositas idejét, b) ha a
kozzétételi lista korabbi allapota archiv allomanyba keriilt, az annak elérését biztositd hivatkozast, c¢) archiv
allomanyba helyezett kozzétételi egység esetén a kiilon jogszabalyban foglaltakat.

8.5. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen.
Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas modon nem, vagy csak aranytalan koltségekkel
lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett ada-
tokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

8.6. Az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban naplozni kell az
esemény bekodvetkeztének datumat és idépontjat, valamint az esemény kivaltasaban kozremiikodo felhasznalo
nevét. A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisiiléstol, az illetéktelen személy altali modositastol, az
egyes bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

8.7. Az Igazgato a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozo adatigénylések adatai
alapjan a kozzétételi listat a jelentds aranyban felmeriilt adatigénylések alapjan kiegészitheti. A kozzétételi
listdban a kozzététel gyakorisaga is megallapithato.

8.8. Az Intézmény gondoskodik a kezelésében 1évé kozérdekii adatokat tartalmazd honlapok, adatbazisok,
nyilvantartasok leir6 adatainak rendszeres frissitésérol, valamint felel az egységes kdzadatkereso rendszerbe
tovabbitott kozérdeki adatok tartalmaért.

8.9 A kozérdekli adatokat tartalmazo adatbazisok, nyilvantartasok frissitése mellett az elektronikus kozzété-
tel is feladat, amelyet a rendszergazda végez.

9. Zaro rendelkezés

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2018. november 1. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg hata-
lyat veszti az adatvédelemre vonatkozo minden mas belsé utasitas.

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat az Intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghata-
rozott és ¢ szabalyzatban jelzett kzosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Szeged, 2018. oktober 25.
Bokor Jozsef
iigyvezetd
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f % 1.SZ. MELLEKLET

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekli adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatdrozasa, leirdsa:

A kozérdekl adat 1igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk:

([J-ba tett x jellel kérjik az igényt jelezni.)

A kozérdekl adatokat

'] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni €s masolatot
kérek,

csak masolat formajaban igénylem ¢és a mésolat

papir alapu legyen

szamitdgépes adathordozd legyen

CD legyen

PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

elektronikus levél legyen

w O

N O O I O B O

masolatot (papir €és szamitogépes adathordozo esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai iton kérem.

O »

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idopontja: .....ocoiiiiii i e

b) Adatkdzlés idépontja: ....oooi i

c) Adat eldkészitd megnevezeése: .......covviiieriinnnn..

d) A felmerilt kdltség 0sszege: ..ooovvvriiiiiineiiinnn e,

e) Elutasitas esetén az elutasitds oka:..........c.i i

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhetd, mig az adatszol-
géaltatas nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kdvetden ezt a részt le kell
vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
N V. i e e e e e e
Levelezési Cim: ..ot i e e e

Telefonszam: ...,

E-mailcim: ..o e e e
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2.SZ. MELLEKLET

A kozérdeki adatrol készitett masolatért fizetendo
koltségtérités mértéke

Adathordozo Adﬁ;ﬁgz(gigzo M:tsl(:.l)a ilﬁ(lﬁztgek’ Munkadij Osszesen
papir 2 Ft+ 5 Ft + AFA/oldal 8 Ft + 15 Ft + AFA/oldal *
AFA/ oldal AFA/oldal
Floppy lemez 80 Ft + AFA - 8 Ft+ 80 Ft + AFA
AFA/oldal + 8 Ft /oldal*
CD lemez 150 Ft + AFA - 8 Ft + 150 Ft + AFA
AFA/oldal + 8 Ft /oldal*
Pendrive 1600 Ft + AFA - 8 Ft + 1600 Ft + AFA
AFA/oldal + 8 Ft /oldal*
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% 3.SZ. MELLEKLET

Altaldnos kozzétételi lista a vonatkozé rendelet szerinti bontdsban

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, igyfél-
szolgalatanak elérhetdségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egysé-
gek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes szervezeti egy-
ségek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége (telefon- és telefax-
szama, elektronikus levélcime)

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve, elérhe-
tésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az tigy-
félfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele, tagjainak ne-
ve, beosztasa, elérhetdsége

A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése
alatt allo, vagy alarendeltségében miikodo mas kozfeladatot ellatd
szervek megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allo, illetve részvételével
miikodo gazdalkodo szervezet neve, székhelye, elérhetGsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, kép-
visel6jének neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhet6sége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito okirata, kezeld szervének tagjai

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet alapito jogszabaly megjeldlése,
illetve az azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd okirata,
vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkeszto-
ség és kiado neve és cime, valamint a fészerkeszt neve

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatosa-

gi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, en-

nek hianyaban a koézfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorl6 szervnek az 1. pontban meghatéarozott adatai

Adatfelelés
ligyvezetd

ligyvezetd

igyvezetd

ligyvezetd

nem relevans

ligyvezetd

nem relevans

ligyvezetd

nem relevans

ligyvezetd

Frissités
A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat

kovetden azonnal

A valtozasokat

kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenysé-
gét meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, koz-
jogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, valamint a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellato szerv feladatarol, te-
vékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Adatfelelos
konyveld

nem relevans

nem relevans

Allamigazgatasi, 5nkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben tigyfajtan-  nem relevans
ként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv megnevezése, ha-
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Frissités
A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovetden azonnal
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Megorzés

Az el6z0 allapot
torlendd

Az el6z0 allapot
torlendd

Az el6z0 allapot
torlendd

Az el6z0 allapot
torlendd

Az el6z0 allapot
torlendd

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6z0 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6z0 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval

Az el6z0 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval
Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Megorzés

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd
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taskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv megne-
vezése, illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapveto eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat benyijtasanak modja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési, fel-
lebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd itmutatok, az ligymenetre
vonatkozo6 tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt let6lthet6 formanyom-
tatvanyok, az igénybe vehet6 elektronikus programok elérése, idGpontfog-
lalas, az ligytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az
igyfelet megillet6 jogokrol és az tigyfelet terheld kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finansziro-
zott kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a kézszolgaltatasok igény-
bevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendo dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantar-
tasok leiro adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idétar-
tama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvan-
tartasoknak az e torvény szerinti azonosit6 adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja,
a hozzaférés maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtéri-
tés mértéke

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az allampolgari
kozremiikodés (véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testiileti
szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, lilés-
ének jegyzokonyvei, illetve Gsszefoglaloi; a testiileti szerv szava-
zéasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A torvény alapjan kozzéteendo jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseldé-testiiletének nyil-
vanos iilésére benyujtott eldterjesztések a benyujtas idépontjatdl

A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett hirdetmények, kozlemé-
nyek

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirasa,
azok eredményei és indokolasuk

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcso-
latos vizsgalatok, ellendérzések nyilvanos megallapitasai

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények intézésének
rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol ki-
jelolésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az informacids jogok-
kal foglalkozo6 személy neve

A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozd, jogszaba-
lyon alapuld statisztikai adatgy(ijtés eredményei, idobeli valtozasuk

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kdtelezo statisztikai adatszol-
galtatas adott szervre vonatkozo adatai
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igyvezetd

ligyvezetd

nem relevans

nem relevans

nem relevans

ligyvezetd

Nem relevans

igyvezetd

ligyvezetd

nem relevans

konyveld

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovetden azonnal

Torvény eltéré
rendelkezése hia-
nyaban a beny(j-
tas id6pontjat kov.
azonnal

Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrol szo-
16 jelentés megis-
merését kdvetden
haladéktalanul

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente
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Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Legalabb 1 évig

archivumban tar-
tasaval

Az el6z6 allapot

1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld szerzédések lista- konyveld

ja, amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6do fél

A kozfeladatot ellatod szerv kezelésében 1év6 kozérdek( adatok fel- nem relevans

hasznalasara, hasznositasara vonatkozoé altalanos szerz6dési feltételek

A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonos és egyedi kozzEété- nem relevans
teli lista

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levo, a kozadatok Gjrahasznosita- nem relevans
sardl szolo torvény szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis koz-

adatok listaja a rendelkezésre allo formatumok megjeldlésével, valamint a

kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a kozadatok ujrahasznositasa-

16l sz016 torvény szerint Gjrahasznosithatd kozadat tipusokrdl valo tajékoz-

tatas, a rendelkezésre allé formatumok megjeldlésével

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kézadatok Gjrahasznosi- nem relevans
tasara vonatkozd altalanos szerz6dési feltételek elektronikusan

szerkeszthetd valtozata

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozadatok (ijrahasznositas célja- nem relevans
bl torténd rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a

dijszamitas alapjat képezo tényezokkel egyiittesen

A kozadatok ujrahasznositasardl szolo térvény szerinti jogorvoslati nem relevans
tajékoztatas

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kozadatok ujrahasz- | nem relevans
nositasarol sz6l6 térvény szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do feleinek megjeldlése, a kizardlagossag

id6tartamanak, targyanak, valamint a megallapodas egyéb Iényeges

elemeinek megjeldlése

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozadatok Gjrahasznosita- nem relevans
sarol szolo torvény szerint a kulturalis kozadatok digitalizalasara
kizardlagos jogot biztositd megallapodasok szdvege

A kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény szerinti azon jogszabaly, nem relevans
kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz, kdzszolgaltatasi szerzodés vagy

mas kotelezé erével biré dokumentum (vagy az annak elérhetségére

mutaté hivatkozas), amely az Gjrahasznositas céljabol rendelkezésre bo-

csathato kozadat gytijtésével, eléallitasaval, feldolgozasaval és terjeszté-

sével Osszefliggd koltségek jelentds részének sajat bevételbdl valo fede-

z¢€sét irja el6 a kozfeladatot ellatod szerv részére

II1. Gazdalkodasi adatok

Adatfelelos
konyveld

Adat

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény
szerint beszamoloja vagy éves koltségvetés beszamoloja

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és szemé- konyveld
lyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a ve-

zetok és vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és rendszeres

juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyuj-

tott juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol szolo tor-
vény szerinti koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatas céljara, sszegére, tovabba a tiamogatasi program megvalositasi
helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a koltségvetési ta-
mogatast visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett lemond
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konyveld

Negyedévente

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal
A valtozasokat

kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat

kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat

kovetd 15 napon
beliil

Frissités
A valtozasokat
kovetden azonnal

Negyedévente

A dontés meg-
hozatalat kove-
t6 hatvanadik

napig
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Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Megorzés

A kozzétételt
kovetd 10 évig
Akiilén jogsza-
balyban meghata-
rozott ideig, de leg-
alabb 1 évig archi-
vumban tartasaval

A kozzétételt
kovetd 5 évig



& "’8041)001 of Business Vezetoképzé és Tanacsadé Kozhaszni Nonprofit Kft.

4 %

18

4. | Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tar-  kdnyveld A dontés meg- | A kozzétételt ko-
tozd vagyonnal t6rténd gazdalkodassal Gsszefliggd, Gtmillio forintot elérd hozatalat kove- | vetd S évig
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas t6 hatvanadik
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy va- napig
gyoni értékil jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozo szerzo-
dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kot felek neve, a szerzo-
dés értéke, hatarozott idére kotott szerzédés esetében annak id6tartama, va-
lamint az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil Gsszefliggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével
A szerzOdés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb sszeget kell fi-
gyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idétar-
tamra kotott - szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzdo féllel kotott azonos targyn szerzodések értékét egybe
kell szamitani
A koncessziorol szol6 térvényben meghatarozott nyilvanos adatok  nem relevans | Negyedévente | A kiilon jogsza-
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlé- balyban meghata-
keztetok, palyazat eredménye) rozott ideig, de
A kézfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatdsara (igy kiilondsen nem relevans | Negyedévente legal'ébb 1 évig
egyesiilet timogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- ar c%uvumban tar-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, tasaval
szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott, Gtmillié forintot
meghalado kifizetések
Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirdsa, az nem relevans | Negyedévente | Legalabb 1 évig
azokra vonatkozo szerzédések archivumban tar-
tasaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az ajanlatok elbira- nem relevans | Negyedévente | Legalabb 1 évig
lasarol, a megkotott szerzodésekrol) archivamban
tartasaval



