A Kossuth Lajos Evangélikus Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnéazium és
Pedagogial Szakgimnazium

Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata




I. A szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy a Kossuth Lajos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Pedagogiai Szakgimnazium adatkezeléssel megbizott munkavallaloja (tovabbiakban: Adatkezeld)
kifejtett adatvédelmi garancidk éltal biztositsa az adatkezelé altal végzett adatkezelések atlathatosagat,
jogszeriiségét, és biztositsa az adatkezelésben érintett személyek személyes adatok védelméhez vald
jogat, és ezen keresztiil maganszférajuk és haboritatlan szabad vallasgyakorlasukhoz valé jogukat.

II. Jelen szabalyzat kapcsolata mas jogi normakkal

Jelen szabélyzat alkalmazésa soran elsédleges jogforras a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 EUROPAI PARLAMENT
ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éaprilis 27.), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2012. évi CXII. térvény.

Az Adatkezel6 adatkezelését szabalyozé mas belsé normak jelen szabéalyzatnak megfeleléen fogadhatok
el, illetdleg modosithatok. Amennyiben jelen szabalyzat hatélybalépésekor sziikséges, az
adatkezelésekre vonatkozo tovabbi belso szabalyzatokat feliil kell vizsgalni.

IIL. Az érintettek kore, az adatkezelés céljai, és a célok szerint kezelt személyes adatok kore és
formai, az adatkezelés formai és idétartama

Az Adatkezeld adatai: Kossuth Lajos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Pedagégiai
Szakgimnazium
Székhely: 3525 Miskolc, Dayka Gabor utca 4.

Fenntart6: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Székhely: 1085 Budapest, Ull6i u. 24.
Weblap: www .klevai.hu
Kapcsolattartas: Vigh Roland intézményvezet6
Telefon: 46/345-830
E-mail: klevai.gimn@gmail.com
Adatvédelmi tisztviseld: Tiborc- Kovacs Kinga nevelési igazgatohelyettes
Adatvédelmi kérelmek: Amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel
kapcsolatban, kérelmét postai uton vagy elektronikusan a fentiekben rogzitett cimekre kiildheti.
Valaszunkat haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal kért cimre.
Adattovabbitas: Kizarolag jogszabalyi kételezettség alapjan kozhatalmi szerveknek.
Kiilfoldi adattovabbitas: Nem torténik kiilfoldre adattovabbitas.



Az Adatkezel6 altal folytatott adatkezelésben érintett személyek:

Az Adatkezeld altal folytatott adatkezelés az egyes adatkezelési célok esetében az alabbi érintettekre
terjed ki:

az intézménnyel jogviszonyban all6 diakok, gyermekek;

az intézménnyel jogviszonyban all6 didkok, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi;
az intézmény munkavallaloi;

az intézménnyel szerzddésben all6 maganszemélyek, vallalkozasok.

Az intézmény gazdasagi miikodtetésével kapcsolatos adatkezelések:

Munkavallalok adatai — munkaiigyi nyilvantartas vezetése érdekében.

Megbizasi jogviszonyban kozremiik6dd személyek adatai — pl. lelkészek, szakmai
targyat oktato tanarok, eseti megbizasi szerzodéssel feladatot ellatd szakmai el6adok —
megbizasi szerz6déshez, illetve a megbizasi dij szamfejtéséhez.

Partnerek adatai: alland6 €s eseti vallalkozési szerzddések is eldfordulnak az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. Kiilonbozd karbantartasi, felujitasi, illetve egyéb
munkalatok elvégzésére, amelyek specialis szaktudast, és szakértelmet igényelnek.
Tanulok adatai: menza téritési dij szamlazasahoz sziikséges adatok és kedvezményre
vald jogosultsag esetén igazolasok; ingyenes tankonyv igényléséhez igazolasok.

Az Adatkezel9 altal folytatott adatkezelések célja

az intézmény szakmai feladatainak érvényesitése végett meghatarozott célok;
az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos célok.

Az intézmény szakmai feladatainak érvényesitése végett meghatarozott célok:

-Taniigyigazgatasi dokumentumok és nyilvantartasok vezetése, tanuldi nyilvantartisok, adatok
kezelése.

A gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos célok:

Munkaiigyi dokumentumok vezetése, személyi anyagok kezelése — alkalmazottakrol
naprakész nyilvantartas vezetése.

Zavartalan miikodéshez sziikséges dallandd vagy eseti megbizasi szerzédéssel
rendelkezd partnerek, szallitok, oktatok adatai szerzodéskotés érdekében. Az adatok
sziikségesek a késobbi kapcsolattartashoz, illetve az egyiittmiikddés soran rendszeres
adategyeztetés torténik e-mailben vagy telefonon keresztiil.

Diakok adatai: a menza téritési dij szamlajanak elkészitéséhez, a normativ kedvezmény
igazolasahoz.

Alkalmazottakrol vezetett adatok a munkaiigyi nyilvantartasokhoz:

Személyes adatok, igazolvanyok masolata (személyigazolvany, lakcimkartya, TAJ szam,
addazonositd jel, bizonyitvanyok, iskolai végzettségek masolata — a munkaszerz6dés
elkészitéséhez.

Bankszamlaszam a bérfizetéshez, ahova a dolgozd a munkabérét kéri utalni, ugyanis a bérfizetés
utalassal torténik az intézményben.

El6z6 munkahelyekr6l, munkaviszonyokrol szold igazolas: munkaszerz6déshez a helyes
besorolashoz, szakmai id6 meghatarozasahoz.



- Iskolai végzettségekrdl, képzésekrol, tovabbképzésekrdl tanusitvanyok és igazolasok masolata
a pedagdgusok hét évenkénti tovabbképzésének vezetése érdekében.

- Orvosi igazolas: a munkavallalé munkavégzésre val6 alkalmassagéanak igazolasa (a korzetorvos
altal kiadott igazolas), lizemorvos altal végzett alkalmassagi vizsgalatrdl az igazolas.

A bels6 intézményi kommunikacié hatékony miikodése érdekében email csoport keriilt 1étrehozasra. A
munkavallalok az aktualis informacidkat ezen keresztiil is megkapjak. A munkavallalok feliratkoztak a
csoportba, kizardlag a csoport tagjai kapjak meg az elektronikus leveleket. A csoport tagjai csak a
csoport email cimét latjak, a csoport tagjainak email cimét a rendszergazda tarolja, azokat harmadik
félnek nem tovabbitja.

Partnerek adatai a szerzddéskotéshez: név, székhely, adoszam, bankszamlaszam, képviseletre jogosult
neve, telefonos elérhetdség vagy e-mailcim a kapcsolattartashoz, rendszeres egyeztetéshez.

Ha a megbizott maganszemély, akkor a megbizasi dij szamfejtéséhez sziikséges személyes adatok,
igazolvanyok masolata (személyigazolvany, lakcimkartya, TAJ szam, addazonosito jel, bizonyitvanyok,
iskolai végzettségek masolata — a megbizasi szerz8dés elkészitéséhez, tovabba bankszamlaszam a
megbizasi dij kifizetéséhez.

Tanuldk adatai:

- Szamlazo programban sziikséges rogziteni a kovetkezoket: név, OM azonosito, lakcim, osztaly,
étkezési tipus.

Utébbi beallitasahoz sziikséges lehet:

- Nyilatkozat: a 328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 rendelet 5., 6., 8. szama mellékleteire az
ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez, illetve a 17. és 18. §-okban
leirt igazolasokra vagy azok masolataira.

- A 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol torvény 21/A
§ és B § irja le az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételei.

- Ingyenes tankonyv igényléséhez szintén sziikségesek a kovetkezd dokumentumok: nyilatkozat
¢€s normativ kedvezmény igénybevétele esetén az azt alatamasztd igazolasok a 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet alapjan.



Az Adatkezeld altal vezetett taniigyigazgatasi dokumentumokban 1évé adatok kore és az

adatkezelés formaja

Ssz.

Dokumentum
megnevezése

Adatok kére

Felelose

Téarolas helye

Orzés ideje

A gyermek
fejlodését
nyomon
kovetd
dokumentaci
o

A gyermek neve, sziiletési ideje,
anamnézise, fejlodéstorténete féléves
id6intervallumokban.

Tagintézmény
-vezetd

Irattar

Nem
selejtezhetd

Beirasi
naplok

Naplobeli sorszamat,

felvételének idopontjat,

nevét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi
helyét,

anyja sziiletéskori nevét,
allampolgarsagat,

reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre
vonatkozd igényét

jogviszonya

megsziinésének idopontjat és okat,

annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait

Tagintézmény
-vezeto,
iskolatitkar.

Evkozben
tagintézmény-
vezetdi iroda,
lezaras utan
irattar.

nem
selejtezhetd

Bizonyitvany

A sorszamat,

a bizonyitvanypdtlap sorozatszamat,

a tanulo nevét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam
sorszamat,

a tanulo altal mulasztott 6rak szamat,
ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalméanak és magatartasanak
értékelését,

a tanuld altal tanult tantargyak
megnevezését

és minOsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelOtestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

Osztalyfonok

Evkozben irattar

n.r.

Csoportnaplo
, egyéb
foglalkozasi
naplé

Igazolt és igazolatlan 6rak szerinti
csoportositasban
a tanuldk hidnyzasanak kimutatasat,

Szaktanar

Evkodzben a
szaktanar Orzi,
tanév végén
irattar.

5év




a hianyzasok heti, féléves és éves
Osszesitését és az Osszesitést végzo
pedagdgus alairasat tartalmazza heti

¢s napi bontasban.

Az értékeld naplorész

a tanulo nevét,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét,

oktatasi azonositod szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseloje nevét
¢s elérhetdségét,

a tanul6 naplobeli sorszamat,
torzslapszamat,

a tanult tantargyakat és azok értékelését
havi bontasban, valamint

a félévi és év végi szoveges értékelését,
osztalyzatait teljesitésével kapcsolatos
adatokat tartalmazza.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal
kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot
vezet.

A csoportnapléban fel kell tiintetni a
kiallit6 iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat, a naplomegnyitasanak és
lezarasanak idépontjat,

a kiallité pedagogus és az igazgatd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is.

A csoportnapld a csoport megnevezését,
a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti
megoszlasat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,
osztalyat, valamint hianyzasait,

a tanulo értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat,
idépontjat €s a tananyagot,

a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat
tartalmazza.

Didkigazolva | A tanuld nevét, a didkigazolvany Iskolatitkar Irattar S5¢év
ny sorszamat, kiallitds datumat.
nyilvantartés
Erettségi Tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési Igazgatohelye | Irattar Nem
torzslap helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, ttes selejtezhetd
az érettségi vizsgatargyakat, a vizsgak
fajtajat, a vizsga nyelvét, az elért
szazalékot, a bizonyitvany/ tantsitvany
szamat.
Ertesit6 A tanul6 nevét, Osztalyfonok | Tanulok n.r.
(ellen6rzd) oktatasi azonositdjat,

sziiletési helyét és idejét,




lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi
helyét,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hianyaban tart6zkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat

apja, torvényes képviseloje nevét,
lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi
helyét, napkozbeni telefonszamat,

a tanul6 magatartasa, szorgalma
értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat
és mindsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.

8. | Gyermek és | A tanul6 neve, sziiletési helye, ideje, anyja | Ifjusagvédelm | Irattar 3év
ifjisagvédele | neve, lakcime, az intézmény adatai, a i felelds,
mmel tanul6 igazolt/igazolatlan hianyzasainak iskolatitkar.
kapcsolatos | szamat, a tanulét érintd csaladi/iskolai
dokumentum | konfliktus leirasat, adott esetben az
ok intézménybol valo kimaradas okanak
leirasat.
9. Jegyz6konyv | A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a Osztalyfonok, | Irattar 5¢év
a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, iskolatitkar
tanulmanyok | OM azonositojat és cimét.
alatti a jegyzOkonyv
vizsgahoz, a tanulo6 nevét, sziiletési helyét és idejét,
osztalyozo iv | allampolgarsagat,
a anyja sziiletéskori nevét,
tanulmanyok | lakcimét,annak az iskolanak a
alatti megnevezését, amellyel tanuldi
vizsgahoz Jogviszonyban all,a vizsgatargy
megnevezése mellett
az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
a szébeli vizsga idOpontjat,
a feltett kérdéseket,
a vizsga értékelését €s a kérdezo
tanaralairasat,
a végleges osztalyzatot,
a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és
idejét,
az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag
tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.
10. | Kozponti A tanul6 nevét, a tanul6 sziiletési helyét, Iskolatitkar Irattar Sév
felvételi idejét, anyja nevét, lakcimét, a tanul6
jelentkezési | altalanos iskolajanak nevét, elérhet6ségét,
lapok a tanulo altalanos iskolai eredményeit
11. | Orarend A tanév évszamat, Tagintézmény | Intézmény 1 év
az iskola nevét, -vezetd honlapja
a pedagdgus nevét, az osztalyok, csoportok
megjelolését.
12. | Orszagos A tanuld nevét, osztalyat, a tanuld mérési Iskolatitkar Irattar 5év
mérés- azonositdjat.
értékelés
adatai




13.

Osztalyozé
naplo
(elektronikus
naplo)

Az osztalynapldban fel kell tiintetni az
iskola

nevét, OM azonositdjat és cimét,

az osztalymegnevezését, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak id6 pontjat,
a kiallit6 osztalyfonok és az igazgatd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
Az osztalynaplo haladasi €s mulasztasi,
valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész:

a tanitasi napok sorszamat €s idépontjat,
a megtartott tanitasi ora tantargyanak
nevét, az Ora tanévi €s napon beliili
sorszamat, a tanitasi 6ra anyagat, az orat
megtart6 pedagdgus alairasat,

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti
csoportositasban

a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,

a hianyzasok heti, féléves és éves
Osszesitését

€s az Osszesitést végzd pedagogus alairasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

az értékeld naplorész:

a tanulo6 nevét,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét,

oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
anyja sziiletéskori nevét és elérhetoségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét

¢s elérhetdségét,

a tanuld naplobeli sorszamat,
torzslapszamat, a tanult tantargyakat és
azok értékelését havi bontasban,

a félévi és év végi szoveges értékelését,
osztalyzatait,

Osztalyfonsk

Papir alapu naplo
esetén: évkszben
tanari szoba,
tanév végén
irattar. Az
elektronikus
naplé
kinyomtatott
valtozatat
irattarazzuk.

5év

14.

Ovodai
csoportnaplo

Gyermek neve, kora, sziiletési ideje ovodai
Jele, ovodapedagogusi feljegyzések a
gyermekkel kapcsolatosan.

Tagintézmény
-vezetd

Irattar

5év

15.

Ovodai
felvételei
elojegyzési
naplo

Gyermek adatait: neve, sziiletési helye és
ideje, allampolgarsaga, lakcime,
tartdzkodasi helyének cime.

Sziil6k adatai: apa, gondviseld neve, anya
sziiletéskori neve.

Tagintézmény
-vezetd

Irattar

5év

16.

Ovodai
felvételi és
mulasztasi
naplé

Gyermek adatai: neve, sziiletési helye és
ideje, lakcime, TAJ szama, OM azonositd
Sziilok adatai: neve, elérhetdsége
(telefonszam).

Tagintézmény
-vezetd

Irattar

5¢év

17.

Ovodai
torzskonyv

Intézmény adatai és a dolgozok adatai
(név, sziiletés ideje, munkaba allas
idopontja, elérhetoség)

A tankotelezettség megallapitasahoz
sziikséges szakvélemény A gyermek neve,

Tagintézmény
-vezetd

Irattar

Nem
selejtezhet6




sziiletési ideje, lakcime, az
ovodapedagogus javaslata.

18.

Szaktanacsad
01, szakértoi
vélemények,
Jjavaslatok és
ajanlasok

A tanul6 neve, oktatasi azonositdja, anyja
neve, lakcime, intézmény adatai, a tanulo
vizsgalati idejét, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztend? teriileteket,
a tanulo mentesitéseit, a kovetkez6
vizsgalat évét.

Igazgatohelye
ttes,
tagintézmény-
vezeto,
fejlesztopeda
gdgusok,
iskolatitkar.

Irattar

Sév

19.

Tantargyfelo
Sztas

A tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat,
nevét, végzettségét, szakképzettségét

¢s az altala tanitott tantargyakat,

egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és
oOratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi o6rak

és egyéb foglalkozasok szamat
osztalyonként és tantargyanként,

egy¢b foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-
oktatassal lekotott oraszamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket.

Tagintézmény
-vezetd

[rattar

20.

Tanuldi
adatlapok

Az adatlap tartalmazza a tanul6 nevét,
sziiletési helyét, idejét, anyja nevét,
lakcimét, tanuld elérhetdségeit, gondviseld
nevét, gondviseld munkahelyét,
elérhetdségeit, a tanulo felekezeti
hovatartozasat, tanuldi jogviszonyra
vonatkozé adatokat, ingyenességre
Jogosito hatarozatainak megnevezését.

Osztalyfonok
ok,
iskolatitkar

Irattar

5¢év

21.

Tanuldk
egészségiigyi
adatai

Tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, a
tanuld TAJ szamat, lakcimét,
elérhet6ségét, gondviseld elérhetdségét, az
intézmény adatait,
haziorvos/gyermekorvos nevét és
elérhetdségét, anamnézisét, védonoi
sziirovizsgalatanak adatait, orvosi
sziirdvizsgalatanak adatait.

Védono,
iskolaorvos

Védonoi szoba

5¢év

s

Tovabbtanul
ok
nyilvantartas
a

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A nyilvantartas a tanul6 nevét, oktatasi
azonosito szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai
befejezésének évét,

a tanulot atvevdiskola nevét, OM
azonositojat, cimét és szakiranyat
tartalmazza.

Tagintézmény
-vezeto,
iskolatitkar.

Irattar

20 év




23.

Torzslap
kiiliv, beliv

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszamat,

a tanul6 nevét,

allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli
tartdzkodast megalapoz6 okirat szamat,
oktatasi azonosito szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld
sorszamat,

a tanévet és a tanulo altal elvégzett
évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak
értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek
év végi szoveges mindsitését

az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-
kiilon

megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelOGtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo
adatokat,

tanuldt érintd gyermekvédelmi
intézkedéssel,

hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és
tanuléi jogviszonyabol

kovetkezo dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

sajatos nevelési igényl tanulo esetén a
szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasnak keltét, a feliilvizsgalat
id6pontjat

a kiiliven fel kell tiintetni a kiallit6 iskola
nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok
és az igazgaté alairasat és az intézmény
korbélyegzojének lenyomatat,

az osztaly megnevezését

az osztaly egyéni torzslapjainak az
osztalynaploval és a bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités
évenkénti hitelesitését

Osztalyfonok

Irattar

nem
selejtezhetd

*n.r.: nem relevans. Az adott dokumentum 6rzésérdl a tanulé gondoskodik.

Az egyes adatkorok a kovetkezod idétartamig kezelhetok:
Az érintett személyes adatainak kezelése az adat kozlésének iddpontjatol (regisztracio) az

adatnak az Adatkezel6 altali torléséig tart.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény
szerint az irattari anyaggal rendelkez$ szervek és a maradandd értékii iratokat 6rzd természetes
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személyek kotelesek a szervesen Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének
meg0rzésérol, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1évé maradandé értéki iratok megdvasardl
gondoskodni.

E toérvény meghatdrozza tovabba a maradando irat fogalmat is: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos
ellataséhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz irat.

E korbe tartoznak a munkaiigyi iratok (igy példaul a munkavallalok adatai, a biztositasra és
jarulékfizetésre vonatkozo6 adatok is), amelyek nem selejtezheték, a foglalkoztatonak meg kell ériznie
azokat, illetve az intézmény megsziinésekor a végelszamolonak, felszamolonak gondoskodnia kell
iratdrzonél torténd elhelyezésérol.

Az adatok tarolasanal az ad6zas rendjér6l szolo térvény elirasait is figyelembe kell venni. Az Art. 47.
§. (3) bekezdése szerint az iratokat az ado megallapitasahoz vald jog eléviiléséig kell az ad6zonak
megoriznie, olyan forméban, hogy az ad6 barmikor jra megallapithatd, illetve ellendrizhetd legyen.

A fentebb hivatkozott, az ad6 megallapitasdhoz val6 jog annak a naptéari évnek az utolsd napjatdl
szamitott 6t év elteltével eléviil, amelyben az adordl bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve
bevallas, bejelentés hianyaban az adét meg kellett volna fizetni.

Amennyiben az adott id6szak bevallasat az ad6z6 onellendrzéssel helyesbiti az ad6z6 javara, akkor az
ezt alatdmaszt6 bizonylatok, nyilvantartasok esetében az onellen6rzés esedékességét kell az eléviilési
id6 kezdetének tekinteni.

A bérjegyzékek, az ezekrdl készitett Gsszesitok kapcsan a szamviteli térvény elvarasait is figyelembe
kell venni. Ugyanis a szamviteli torvény hatélya ala tartozé szervezeteknél az iratanyag meg6rzésének
kérdésében a szamviteli térvény 169. §-ara is figyelemmel kell lenni. A kdnyvviteli elszamolast
kozvetleniil és kozvetetten alatamaszto szamviteli bizonylatok korébe — ezeket a hivatkozott jogszabalyi
hely alapjan legalabb nyolc évig kell olvashat6 formaban megérizni — az emlitett jegyzékek, Ssszesitdk
is beletartoznak, hiszen ezek nem csak a NAV-hoz benyijtando 08-as bevallasokat, hanem a
munkabérek, kozterhek konyvelését is megalapozzak, és tamasztjak ala az adatok valodisagat.
Tekintettel arra, hogy ugyanazon bizonylatot a szamviteli eldirasok szerint is, meg az Art. szerint is meg
kell 6rizni, azonban az érintett jogszabalyok eltéré intervallumokat allapitanak meg, igy a szamviteli
torvény hatalya ala tartozd szervezet esetében a hosszabb — azaz a szdmviteli térvény szerinti —
mego6rzési idétartam a mérvado.

IV. A kezelt adatok jellege, az adattovabbitasra vonatkozo6 korlatozasok

A kiilonleges személyes adatok kezelése és tarolasa kiemelt biztonsaggal torténik. Az Adatvédelmi
Rendelet 9. § (1) bek. értelmében kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partéallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a kdros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat. Kiilonleges adatok kéziil
az adatkezeld kizarolag a felekezeti hovatartozasrol vezet tanul6i nyilvantartist, melyet a tanul6i
adatlapon tarol.

A kiilonleges adatot az adatkezel6 harmadik félnek nem tovabbitja.

VI. Az adatkezel6 személye, és az adatvédelmi tisztvisel6re vonatkozo rendelkezések

Az Adatkezel? altal végzett személyes adatok kezeléséért az Adatkezeld a felelds.
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Adatok az alkalmazottakrdl, a munkaiigyi nyilvantartasok: gazdasagi iroda/gazdasigvezetdi iroda
pancélszekrényében elzarva, amelynek kulcsa a gazdasagi vezetdnél van. Az adatokat munkavégzésiik
sordn a gazdasagi iroda dolgozoi, a pénztaros és a konyveld kezelhetik a gazdasagi vezet iranyitasa
mellett. Mas személy nem férhet hozza, mivel az adatok bizalmasak.

Partnerek adatai: a szerzOdések, az ahhoz sziikséges alapadatok vagy azok masolatai a gazdasagi
irodaban talalhatok rendszerezetten, mappakban lefiizve. A gazdasagi iroda kulccsal zarhatd, amely
irodahoz a gazdaséagi vezetd, a konyveld és a pénztaros rendelkezik kulccsal. Az iratokat a fent nevezett

dogozok hasznalhatjak munkavégzésiik soran. A szamlazashoz sziikséges adatok a szamlazé programba
is be vannak rogzitve.

Tanuldk adatai: A tanul6i adatokat az iskolatitkar kezeli. Menzabefizetéshez a szamlazashoz sziikséges
adatok a szamlazd programba vannak berogzitve. Ezeket a munkafolyamatok soran hasznilja a
fopénztaros és a menza pénztaros.

Tanulokrol késziilt fénykép és vided felvételek:

A tanulokrol késziilt hangfelvétel, video felvétel, fénykép személyes adatnak mindsiil. Az adatkezeld
felel a nala 1évo személyes adatok jogszerii kezeléséért €s annak biztonsagos tarolasarol.

A tantermen kiviili digitalis oktatas soran a személyes adatok kezelését az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatban meghatarozottak alapjan kell kezelni.

Tanuléi nyilatkozatok és igazolasok: a menza iigyintézonél talalhato rendszerezett formaban. A menza
ligyintéz6 irodaja kulccsal zarhatd. Az iroddhoz a menza iigyintéz6 mellett a gazdasagi vezetd
rendelkezik kulccsal. A menza ligyintézés mellett ezek az adatok sziikségesek a gazdasigi vezetd
szamara, az intézményi normativa igénylés, elszamolas, ellenérzés és konyvvizsgalat alatamasztasara.

A tankdnyvrendelés soran normativ kedvezményt igényld tanulok esetén a nyilatkozat és az igazolis a
kozépiskolai konyvtarban taldlhatd osztalyonként, rendszerezett formaban, a konyvtaros altal zart
helyiségben. A tankdnyvrendelés mellett sziikségesek ezek az adatok a gazdasagi vezetd szamara az
intézményi normativa igénylés, elszamolas, ellendrzés és konyvvizsgalat alatimasztasa érdekében.

Az Adatkezeld valamennyi tisztségvisel6jének, illetdleg az adatokhoz jogszerlien hozzaférd tagjanak
kotelessége, hogy az altala megismert, kezelt adatokhoz arra fel nem hatalmazott személy ne férhessen
hozza.

Az Adatkezel6 vezetdségének cime, elérhetdsége:3525 Miskolc, Dayka Gabor utca 4.

X. Az érintettek jogai

Az Adatkezeld altal kezelt adatok elsddleges forrasa az érintett személy. Harmadik személyt6l csak
akkor kérhet6 adat,

a) ha azt torvény lehet6vé teszi,

b) az érintett ahhoz kifejezetten hozzajarult, illetoleg

c) ha az adatkezelésben érintett személy 16. életévét még nem toltdtte be és az adatkezeléshez a
térvényes képvisel6 adja a hozzajarulast.
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Az adatkezelésben érintett személyek sajat adataikrol tajékoztatast kérhetnek. A tdjékoztatast

indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil kell az érintett részére megadni. A

tajékoztatast az érintett szamara az altala kért formaban — szoban, irasban, a kezelt adatokrol késziilt

masolat utjan, vagy elektronikusan kell megtenni. A tajékoztatas megadasa ingyenes.

Az ¢rintett személy jogosult arra, hogy a kovetkezd informaciokrdl tdjékoztatast kapjon az

Adatkezel6tol:

a) az adatkezelés céljarol,

b) amennyiben lehetséges, a személyes adatok tarolasanak idépontjardl,

) ahelyesbités és amennyiben lehetséges a személyes adatok torlésének lehetdségérdl és formajarol,

d) amennyiben adatfeldolgozot vettek igénybe, annak személyérol,

€) ha aszemélyes adatait tovabbitottak, mely személyek részére tortént és milyen jogalappal,

f) haadatvédelmi incidens tortént, annak kériilményeirdl, hatasarol, az elharitasra tett intézkedésekrol,

g) arrol, hogy esetleges panaszaval mely hatésaghoz nyujthat be panaszt, illetéleg

h) amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, az adatok forrasar6l minden elérhetd
informacioral.

A fenti felsorolas e) pontjaban foglalt panasszal az érintett dontésétdl fiiggden fordulhat:
a) az Adatkezel6 vezetdjéhez,

b) aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz, valamint

c) azérintett lakohelye szerint illetékes torvényszékhez.

Ha az érintett észleli, hogy a kezelt személyes adata hibas, helyesbitését kérheti az Egyhazkeriilet
elnokségétol. Az érintett kérését, amennyiben az sziikséges, indokolatlan késedelem nélkiil at kell
vezetni. A kérés elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben az érintett ugy latja, hogy a személyes adatok kezelése jogellenes, kérheti személyes
adatainak torlését.

Torlés helyett zarolni kell azokat a személyes adatokat, amelyek kezelésének megsziintetése az érintett
személy személyiségi jogait sértik.

Az érintett kérésének elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben a személyes adatok kezelését korlatozni kell, azokat felhasznalni csak az érintett személy
hozzéjarulasaval lehet.

XI. Adatbiztonsagra vonatkozo6 szabalyok

21. § (1) Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat, azok szenzitiv jellegére tekintettel

megfeleld technikai és szervezési intézkedések érvényesitésével kell védelemben részesiteni.

(2) A technikai intézkedések soran a kovetkezd kovetelményeket kell érvényesiteni:

a) biztositani kell, hogy az adatok — papir alapu, vagy digitalis — hordoz6ja megfelelé védelemben
részesiiljon. Igy papir alapi nyilvantartas esetén, a papirokat elzért helyiségben, zarhatd
szekrényben kell elhelyezni. Digitalis nyilvantartas esetén a szamitogépet megfeleld jelszoval kell
ellatni, és amennyiben lehetséges, a szamitogépet nem lehet 6sszekotni az internettel.

b) Fokozottan kell feliigyelni, hogy a kezelt adatok ne vesszenek el, vagy jogellenesen ne
moddosuljanak.

¢) Kiemelten biztositani kell, hogy a kezelt személyes adatok ne keriilhessenek arra fel nem jogositott
személy(ek) birtokaba.
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d) Biztositani kell, hogy amennyiben az eredeti adathordozé megsériil, az adatok eredeti tartalmukban
rekonstrualhatoak legyenek. igy digitalis nyilvantartds esetén a nyilvantartasrol heti vagy havi
rendszerességgel kell masolatot késziteni.

(3) Szervezési intézkedéseken keresztiil biztositani kell, hogy az adatokhoz az Egyhazkeriilet tisztvisel 6i

és dolgozoi koziil is csak az arra jogosult személy férhessen hozza.

Amennyiben kiilsé személy kér személyes adatot az Adatkezel6tl és az adatokat kozvetleniil az azokat
igényl6 személynek tovabbitandk, elotte meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az adatok kezelésére valdban
jogosult. igy az adatigénylését irasban kell megkérni, és abban az adatigénylés céljat és jogalapjat
kozérthetd formaban ki kell fejtenie. Ezt a kovetelményt allami szervek esetén is fokozottan
érvényesiteni kell. Amennyiben kétség meriilne fel az adatigénylés jogszerliségérdl, azt meg kell
tagadni.

Amennyiben az adatbiztonsagi kovetelmények sérelmével a kezelt személyes adatok sériiltek,
megsemmisiiltek, elvesztek, megvaltoztak, vagy jogosulatlan személy ahhoz hozzafért, adatvédelmi
incidens tortént.

Ha az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira nézve, a megtortént
eseményt nyilvan kell tartania. Ennek keretében rogziteni kell a keletkezett eseményt, és a megtett
intézkedéseket.

Amennyiben az adatvédelmi incidens magas kockazattal jart az érintett személy jogaira nézve, annak
tudomasara jutdsatol szamitott 72 oran beliill be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsaghoz. A bejelentés tartalmi kovetelményeit az Adatvédelmi rendelet 33.
cikke és a nemzeti jogszabalyok rendezik.

XII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba. A szabalyzat a helyben szokiasos modon keriil
kozzétételre.

Miskolc, 2020. szeptember 1.

. Miskolc .~
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