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A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) adatkezelésével,
nyilvantartasaval 6sszefiiggd adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat az aldbbiakban

hatarozom meg:

JOGSZABALYI HATTER

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi

CXIL. torvény

II.

Altalanos rendelkezések

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat,
amelyek a helyi sajatossdgokra figyelemmel biztositjdk az adatkezelési, adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

A szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eldirasokat:
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a személyi adatok,

személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

a betekintési jog gyakorlidsanak szabalyai;

a kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezelok személyes feleldssége;

a kozalkalmazotti nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazé szamitégépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

egyéb nyilvantartasok adatvédelmi szabalyai.



1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. A Szabadlyzat tdargyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a tanul6i €s kozalkalmazotti alapnyilvantartassal és a hozza
kapcsolodé iratok jogszabdlyszerli kezelésével Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Centrumra és a hozza tartoz6 intézmények valamennyi
tanul6jara és dolgozojara, kiillonos tekintettel azokra, ahol személyi adatokat haszndlnak,
kezelnek, tarolnak vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az iigykezelés
folyamataban személyi irattal érintkezokre.

III.

Részletes szabalyok

1. A SZEMELYI IRATOK KEZELESENEK ADATVEDELMI
KOVETELMENYEL

1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a tanuléi és kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2. A személyi iratok kore

+» aszemélyi anyag iratai;

% akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;



+» akozalkalmazottaknak a kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas stb.);

% akozalkalmazottak sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

1.3. A személyi iratok keletkezése

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birosadg vagy mas hatdsdg dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

1.4. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamon kell iktatni. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtébe kell
Orizni. Az irattarozas a jogviszony fennallasaig a személy- és munkaiigyi el6adonél torténik.

1.5. A személyi iratok megorzése

A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni,
levéltarba adasardl az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

2. NYILVANTARTAS VEZETESENEK ADATVEDELMI SZABALYAI

2.1. Alkalmazotti nyilvantartas

Az intézmény a kozalkalmazottakrol a szabalyzat 1. szamud mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (k6zalkalmazotti alapnyilvantartas).
A nyilvantartast a munka- és bériigyi el6ado vezeti.

Az adatlap els6 alkalommal torténd kitoltésekor a kozalkalmazott alairasaval igazolja, hogy a
felvett adatok a valdsagnak megfelelnek.

Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvéltozasokat a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni az adatlapra.

Az 1. szamui mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

Az alapnyilvéntartas adatai koziil az intézmény megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba
a besorolasara vonatkozé adat nyilvanos, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossigra lehet hozni.
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A nyilvanos adatokon til a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél tajékoztatas nem
adhaté. A kozalkalmazott anyagat kiadni nem lehet.

2.2. Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az iskoldban nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositoé okirat
megnevezeése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak é&s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldéi jogallasa,
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mulasztisainak szdma a tartézkodasanak megéallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositisi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitisa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.
A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma €s tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,



d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

3. A BETEKINTESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYAI

3.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba val6 betekintés

Az alapnyilvantartasba indokolt mértékig jogosult betekinteni:
¢ sajat adataiba a kozalkalmazott,

% a kozalkalmazott felettese,

* a mindsitést végzd vezeto,

s atorvényességi ellenOrzést végzo,

s afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

¢ munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

+» feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsidgi szolgalatok, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozd hat6sag, az ligyész és a birdsag,

& az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az iigyész,
s aszemélyes adatok kezelésével Osszefiiggésben az adatvédelmi biztos,

s a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatirsa feladatkorén belil a kozalkalmazott
illetményének szdmfejtése, illetve annak ellendrzése céljabal,

¢ bels6 ellenér megbizodlevél alapjan.

3.2. A személyi iratok megtekintése

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.



3.3. Tanuloi adatbazisba torténo betekintés

A tanulok adataihoz hozzéaférése a titkarsagnak és a vezetdségnek van.

4. A KOZALKALMAZOTTI NYIL,VANTARTASBAN ES A SZEMELYI
IRATOKBAN SZEREPL("),SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK
SZEMELYES FELELOSSEGE

4.1. A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
felelos

¢ az intézmény vezetdje,

« a gazdasagi féigazgaté-helyettes,

¢ az érintett felettese,

« amindsitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezeto,

¢ amunka-és személyiigyi feladatokat ellaté kozalkalmazott,

« akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel0sséggel.

5. A SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO SZAMITOGEPES
INFORMACIOS RENDSZER ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYAI

5.1. A szamitégépes informacios rendszer célja

A tanul6i vagy kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazo
szamitogépes informacios rendszer védelmének szabilyozasa azt a célt szolgalja, hogy
biztositsa az informéacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a milkodtetés
rendjét.

5.2. A szamitogépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyai

A szamitdgépes informacios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsigot, az lizemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az
informacidtovabbitast.

Ennek érdekében:



az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manuéalis eszk6zokhoz torténo
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadilyozdsa érdekében a helyiségeket
minden esetben zarva kell tartani,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvéaltoztatdsanak vagy az adathordozé eltavolitisinak a megeldzésére a
szamitdgépeket jelszoval kell ellatni,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak
nem hasznalhat6 kintr6l hozott semmiféle adathordozo,

annak megakadalyozasit, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon
az adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek, ezért kozvetleniil interneten
személyes adatot nem lehet tovabbitani,

a hozzaférési jogosultsag betartasat ellendrizni kell,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor €s ki rogzitett ugy biztositjuk, hogy az
tigyintézOk jelszavukat illetékteleneknek nem adhatjak ki.

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalméval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljdk, toroljék, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak a szamitégépen csak a KIR rendszeren keresztiil lehet adatot
tovabbitani.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgdld helyiségeket tugy kell
kialakitani, hogy elegend¢ biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy er6szakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;

szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

azoknak a személyeknek a kore, akik az adathordoz6 eszkozoket
tizemeltethetik a kovetkezOk: gazdasagi vezetd, bér-és munkaiigyi eléado,

s sz

csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozéasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

kiills6 személy - példaul karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol - a
szamitistechnikai eszk6zokhoz lehetOleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg;
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- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell;
a rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazéasaval valtoztathatdo meg, amelyet ellendrizni kell;

- a hozziférés jelszavait i1dOkozonként, de az iizemeltetd személyének
megviltozisakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem
lehet kiadni;

- arendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat Ggy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

- a szamitastechnikai eszkozok elore nem lathaté ilizemzavaranak hatésat
ellensilyozni képes intézkedések: rendszeres mentés minden alkalommal,
Magyar Allamkincstar kdzponti szerverére.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adatdlloményok
tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell ezért kettds
mentést kell végezni,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

/////

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

6. EGYEB ADATKEZELES

A személyes adatkezelésen kiviil minden egyéb adatfeldolgozasra, beleértve a szamviteli,
pénziigyi adatfeldolgozast is, értelemszertien vonatkoznak fentiek azzal a kiegészitéssel,
hogy az adatokhoz hozzaférés — a kezeldn kiviil — a foigazgaté vagy gazdasagi vezetd
engedélyével torténhet.

IVv.

Zaradék

Jelen szabélyzat 2018. méjus 21-én 1€p hatalyba.
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat érint0 jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki
kell egésziteni, vagy sziikség esetén mddositani kell.

Jelen szabdalyzatban nem rendezett kérdésekben az intézmény Iratkezelési Szabélyzata és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata az irdnyado.

Berettydujfalu, 2018. méajus 21.
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IL.

1.SZ. MELLEKLET

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kozalkalmazott:

II1.

IV.

VL

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatirozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

korabbi, 87/A §. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitasanak alapjaul
szolgél6 idétartamok,

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetoi
megbizasa, FEOR szdma

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja

hatalyos fegyelmi biintetés

Eldmenetelével, pedagobgiai-szakmai ellendrzésével, pedagbgus-

tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok
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VIL

< személyi juttatdsok

VIIIL
% akozalkalmazott munkabdl val6 tavollétének jogcime és idotartama
IX.
% a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.
X.

« A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd
adatai
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