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Általános rendelkezések
A Magyar Köztarsaság Országgyúlése Magyarország európai uniós jogharmonizáciős
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a2003. évi XLVil. törvényt a személyes
adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról sző|ő 1992. évi LXil. törvény
módosításaról.

] . ] Adatkez elé si s zabályzatunk j o gszab ólyi alapj a é s c élj a

Az intézményí.inkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabáIyzat
ítatározzameg.

a) Adatkezelé s i szab á1 y zatllnk az alábbi j og szab ályok al apj an ké szült :

- A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvanosságáról szőIő 1992. éví
LXIII. törvény (a továbbiakb art,,adatr édelmi törvény")
- A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok vódelméről és a közérdekű adatok
nyilvánosságáről szőIő 1992. évi LXIII. törvény módosításaról
- A köznevelésről szőlő2011. évi CXC. törvény

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak
- a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáről szőIő 1992. évi
LXIIII. törvény végrehajtás é.nak biztosítása,
- az íntézményi adatkezel é s é s adatfe l do l g o zás szab áIyainak r ö gzítése,
- azoíl, személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, alkalmazottairól az íntézmény
nyilvántart,
-azadattovábbitásrameghatalmazottalkalmazottakkörénekrögzítése,
-azadatoktovábbításiszabáIyunakrögzítése,
- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének megltatétrozása,
- az adatnyilvantartásban érintett személyek jogai és érvényesítésiik rendjének közlése.

Összefoglalva tehát szabályzailnk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és
részletes tájékoztatása az adataík kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az
adatkezelés céljaról és jogalapjaról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult
személyéről, az adatkezelés időtartamáről, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

] . 2 Az adatkezelé s i s zab ályzat elfo gadás a, j óváhagyás a, me gte kint é s e

a) A Csengelei Alapfokú Művészeti Iskola működésére vonatkozó adatkezelési
szabá|yzatot azíntézmény vezetőiének előterjesztése után a nevelőtestület elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartő, a Főnix 2004 Művészetoktatási Alapítvány
kuratórium a hagyj a j őv á.

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulóko szüleik megtekinthetik az igazgatői irodában.
A dokumentumok megtekinthetők az iskola www.csami.hu weblapján. Tartalmáról és
elbírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatő ad felvilágo sítást.



1.3 Áz adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya

a) Az adatkezelésí szabáIyzat betartása az intézmény igazgatőjána, valamennyi
alkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű.
b) Az adatkezelési szabáIyzat a fenntartó jóváhagyástának időpontjával lép hatályba, és
határ o zatlan időre szó l.
c) Adatkezelési szabá|yzatlltkat, a jóvahagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott köteles tudomásul venni, erről a mrrnka törvénykönyve 76. §
161-17lbekezdése, valamint a76lB § szakaszai szerint készült írásos tájékoztatőban figyelmét
fel kell hívni.

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre

2,] Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai

A köznevel é si trirvény alapj án nyilv ántart oít alkalmazotti adatok :

a) név, születési hely és idő, állampolgárság
b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám
c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen
- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalm azási feltételek igazolása,
- munkában töltött idő, alkalmazottijogviszonybabeszátmítható idő, besorolással kapcsolatos
adatok,
- alka|mazott áItal kapott kitiintetések, díjak és más elismerések, címek,
- munkakör, munkakörbe nem tartoző feladatra történő megbízás, munkavégzésre iránluló
további j ogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás
és annak jogosultja,
- szabadság, kiadott szabadság,
- alkalmazott r é szér e történő ki fi zeté sek é s azok j o gcíme i,
- az alkalmazotlrészére adott juttatások és azok jogcímei,
- az alkalmazott munkáItatőval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,
- a többi adat az érintett hozzájarulásával.

A törvény által kötelezőenkezelendő adatokon kívül az intézmérry az illetmények átutalása
célj ából kezeli az al kal m az o t t a k b anlrs z áml áj án ak s z ám át.



2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok:

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgrársága, állandó lakásának és tartőzkodási
helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a
tartőzkodásra j ogosító okirat megnevezése, száma
b) szülő neve, állandó lakásánakéstartőzkodási helyének címe, telefonszáma
c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen - a felvételivel kapcsolatos
adatok.

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásanak értékelése és minősítése, vizsgaadatok,
- a tanulói fegyelmi és kártédtési ügyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,
- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére
vonatkozó adatok,
d) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,
e) a tanuló a tanuló azonosító száma,
f) a többi adat az érintett hozzá$árulásával.

3. Az adatok továbbításának rendje

3. l A pedagógusok adatainak továbbítása

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a helyi
önkormiányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzéste vonatkozó rendelkezések
ellenőrzésére j ogosultaknak, a nemzetbiáonsági szolgálatnak.

3.2 A tanulók adatainak továbbítása

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket j ogszabály rendel el.

A tanulók adatai továbbíthatók:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, áIlamigazgatási szerv,
nemzetbiztonságiszolgálattészérevalamennyiadat

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedésí zavarra, sajátos nevelési
igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszol gáIat intézményeinek

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új
iskolrának, a szakmai ellenőrzés végzőjének

d) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőokíatási
intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza
e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifiúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménlrrrek a gyermek, tanuló
veszélyeztetettségének feltérása, megszüntetése célj ából,



Az íntézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelynek a jogszabályokban
biztosított kedvezményekre való igónyjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek.
E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a
kedvezményre való j o gosultsága.

4. Az adatkezeléss el fo glalkozó alkalm azottak kö rének megh atalm azása

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabá|yzat betartásáért az
intézmény igazgatőja az ewszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább
szabályozott körében helyettesét, az ewes pozíciókat betöltő pedagógusokat, és az
iskolatitkárt hatalmazza meg.

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az íntézmény
ígazgatőja személyesen vagy - utasítási jogkörét alkalmazva - saját felelősségével látja el.

Az igazgató személyes feladatai:

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszábanmeghatátozott adatok továbbítása,
- a3.2 fejezet a) és b) szakaszáhanmeghatéttozott adatok továbbítása,
- a2.I és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,
- a 3.I és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatrovábbítás rendszeres ellenőrzése,
- a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás
értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai
ellenőrzés v é gzőjének,
- a 2.2 fqezet í) szakaszában meghatározoít egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek bozzájárulásának beszerzése.

Az itttézrnényben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak e| az
alábbiak a beosztás uttín részletezetl tevékenységi körben.

Igazgatőhelyettes:
- felelősek a2.2 fejezet c), f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,
- a3.2 fejezet e) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.

Iskolatitkár:
- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, közalkalmazoíti jogviszonyra vonatkozó
összes adat kezelése,
- a2.I fejezetben részIetezett adatok továbbítása a3.I fejezetben meghatározoít esetekben,
- a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése,
- kezeli az alkalmazottak bankszámlájának számáí.
- a tanulók adatainak kezelése a2.2 a), b), e) szakaszai szerint
- a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a2.1 a) és b) szakaszai szerint
- adatok továbbítása a3"2 d) szakaszábanmeghatározott esetben



Az iskolai web lap szerkesztés ével kap cs olatb an az igazgatő z

- beszerzi a hozzájérulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diakoktól és szülőktől,
akihől a weblapon személyes adatokat l'artalmaző információk jelennek meg.
- Beszerzi a hozzáján:lást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről
kiemelten a személyiiket ábráaolő fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen szereplő
személyekt ől hozzájatulást kérni nem szi.ikséges)
- A fentiekben említett hozzájarulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása

5"] Az adatkezelés általános módszerei

Azintézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:

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

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítőgépes módszerrel is
vezethetők. Az oktatási minisáer az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Szemólyi iratok

Személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával
keletkezett - adathordoző, amely az alkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt,
megszűnésekor, illetve aú követően keletkezik, és a köza|kalmazotí személyével
ö s sze fiig gé sb en adatot, me g ál l ap ít ást tartalmaz.

A személyi iratok köre az alábbi:

- az alkalmazott személyi arryaga
- az aIkalmazotttájékoztatásátől szőlő irat
- az alkalmazotti jogviszonnyal összefiiggő egyéb iratok (például illetményszámfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- az alkalmazott barrkszámlájának száma
- az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmaző iratok

5.2,2 Aszemélyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:

- a közokiratvagy az alkalmazotti írásbeli nyilatkozata,
- a munkáltatói jogkör gyakorlójanak írásbeli rendelkezése,
- bíróság vagy más hatóság döntése,
- j o gszab ályi rendelkezé s.



5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetője és helyettese,
- az iskolatitktár, mint az adatkezelés végrehajtója,
- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (például adóellenőr, revizor)
- saját kérésére az érintett közalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelői kizárőlag az alábbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatőja
- az adatok kezelését végző iskolatitkár

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés,
megvaltoáatás, továbbítás, nyilviánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisülés, valamint a
véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása háIőzaton vagy egyéb
informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása
érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket
(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után aháIőzattől való törlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása

Az alkalmazottíjogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik az aLkalmazott
személyi anyagénak összeállításaról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.I fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem
tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük
sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szehényben kell őrizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvántarlás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. Az alkalmazotti
alapnyilvantartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban szémitőgépes
módszerrel is vezethető. A szálmítógéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvántartást ki kell
nyomtatni a következő esetekben:

- az alkalmazottijogviszony első alkalommal való létesítésekor
- az alkalmazott áthelyezésekor
- az alkalmazotti j o gviszony me gszűné sekor
- ha az alkalmazott adatai l énye ge s mértékben me gv álto ztak

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokíól 8 napon belül köteles tájékoztatni a
munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetésérőI.

A személyi aíyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért azintézmény vezetője a felelős.
Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az aíIyag karbantartását az
iskolatitkár végzik.



5,3 A tanulók szeméIyi adatainakvezetése

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárőlagaz alábbiak lehetnek
- az irtézmény igazgatőja
- azígazgatóhelyettes
- afőtfugyanár
- az iskolatitkár

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás,
nyilvánosságtahozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és
sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálőzaton vagy egyéb informatikai eszköz űtjan
történik, a személyes adatok technikai védelmének biZosítása érdekében az adatkezelőnek és
az adat továbbítójanak külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az
elküldés után aháIőzatről való törlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi
adatainak összeállításáról, s azt avonatkozó jogszabályok és jelen szabáLyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adataí között a2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tarolható. A
személyi adatokat az alábbi nyilvantartásokban kell őrizni:

- összesített tanulói nyilvrántartás
- törzskönlwek
- beírási napló
- főtargyi naplók

5,3,2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a sziikséges
adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanigy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása
céljáből.
Az ö s sze sített tanul ó i nyi lvántartás a követk ező adatokat tartalmazhatj a :

- a tanuló neve, osztálya
- születési helye és ideje, anyja neve
- állandó lakcíme, tartőzkodási helye, telefonszáma
- azonosító száma

A tanulói nyilvántartás minden év szeptember l-jéig számítőgépes módszerrel vezethető. A
számítőgéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
igazgatő felelős. Tarolásanak módjával biztosítani kell, hogy az adatol<hoz illetéktelen
személy ne ferhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás
máso dpéldányban történő tár olásáí. biáo sítani kell.

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkez ő váItozásokról 8 napon belül kciteles
tájékoztatni afőtárgytanárát, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.



5.4 Az adatnyilvóntartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük
rendje

5.4.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintettek adatainak módosítására

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az
adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az
adatkezelést elrendelő j ogszabályt is.
Az alkalmazott, a tanuló vagy gondviselőj e tájékoztatást kérhet személyes adatainak
kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az
adatkezelő köteles teljesíteni. Az alkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője jogosult
megismemi, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben
továbbították.

Az alkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok
helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozatavagy
döntésének az illetékes szervek által t<irtént megváltoáatása alapjánkérheti.

Az étintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az, intézmény vezetője
tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által
feldolgozott adatairőI, az adatkezelés céljáról, jogalapjaról, időtartamáről, az adatfeldolgozó
nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefiiggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és
milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény ígazgatőja a kérelem
benyújtásátől szátmított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a
tájékoúatást.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga

Az éríntett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárőlag az adatkezelő vagy az adatátvevő
jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés,
közvéleménykutatás vagy tudományos kutatás célj ára történik,

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.

Az intézmény igazgatőja - az adatkezelés egyidejű felfiiggesáésével - a tiltakozást köteles a
kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgálni, és arrnak eredményérőI a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a
tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és
adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zátoln| valamint a tiltakozásról, illetől eg az
annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett
személyes adatot korábban továbbított, és akik kötelesek intézkedni a tilíakozási jog
érvényesítése érdekében. Amennyiben az érinteít a meghozott döntéssel nem ért egyet, az
ellen - annak közlésétől szítmított 30 napon belül - az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz
fordulhat.



5.4.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége
alkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője
bíróság az ügyben soron kívül jar el.

során az érintett jogait megsérti, az érinteít
az adatkezelő ellen bírősághoz fordulhat. A

Zárő

Jelen

rendelkezések

adatkezelési szabélyzat azintézméíIy szetvezeti és működési szabályzatánakmelléklete.

Az adatkezelési szabá|yzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban
meghatározott és e szabáIyzatban jelzett közösségek eryetértésével és a fenntartó
jóváhag;,rásával.

Csengele, 201 8. szeptember 1.

A szülők képviseletében és felhataImazása alapjan aláírásommal tanúsítom, hogy
adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor egyetértésijogunkat gyakoroltuk.

trü§

szülői képviselő


