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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Magyarorszag  Orszaggyllése Magyarorszag europai  unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése erdekében megalkotta az informéacids dnrendelkezési jogrol

és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 rendeletében, mas neven altalanos adatv édelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapjai

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk

az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

e 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezeési jogrol és az
informéacidszabadsagrol.

e 2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol.

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl.

e 315/2013. (VII1.28.) Korméanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairdl.

e 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol.

1.2. Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai

e az informécios onrendelkezeési jogrol es az informacioszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositésa,

e az Eurodpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérol

e ésaz ilyen adatok szabad aramlasarol szold unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,



azon szemelyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok
tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjén ek meghatérozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendjének
kozlése

a szolgalati titok vedelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

A szakképzésrdl szol6 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendeletben foglaltak betartasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -

egyértelmii és részletes - tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden

tényr6l, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az

adatfeldolgozésra jogosult személyérol, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrol,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3. Adatkezelési szabalyzat el6készitése, elfogadasa, elérhetlsége

Az adatkezelési szabalyzatot az iskola vezetdsége a MinGségiranyitasi csoporttal
kozosen készitette eld.

Az el6készits soran figyelembe vették az érvényben 1év6 adatvédelmi torvényeket
és rendeleteket, az iskola sajat adatkezelési gyakorlata t valamint az oktatoi,
intézményi €s intézményvezetdi mindsitéssel kapcsolatos adatok, értékelések
kezeléset .

Az elkészitett adatkezelési szabalyzatnal véleményezési joggal élt az iskolai
oktatoi kar és a diakonkorméanyzat. Lehet6vé valt szamukra, hogy véleményt
mondjanak és javaslatokat tegyenek a szabalyzat tartalméaval kapcsolatban.
Adatkezelési szabalyzatunkat az iskola dolgozdi, tanul6i és a képzésben

résztvevok megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a titkarsagon.



e Tartalmarol és eldirasarairol tanév elején a tanulokat és a képzésben résztvevoket
osztalyfénoki oran tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adnak felvilagosita st. A tajékoztatas tényét a tanulok és a

képzésben résztvevok alairasukkal igazoljak.

1.4. Adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetOire, oktatdira,
valamennyi munkavallal6jar a, tanuldjara és képzésben résztvevéjére nézve kotelezo
érvénydi.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és

hatarozatlan id6re szo6l.

Adatkezelési szabalyzatot a tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulonak, feln6ttképzési

jogviszony esetén a képzésben résztvevonek kotelessége tudomasul vennie.

A tanuloi, képzésben résztvevoi adatkezelés idOtartama a tanuloi, képzésben résztvevoi
jogviszony megsziinését kovetd 6todik év utolso napjaig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezheté dokumentumok, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavéllalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46. § (1) szakasza

szerint kész(lt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavillalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony megsziinésétt6l szamitott 6t0dik év utolsé napjaig terjedhet. Kivételt képeznek
ez alol a munkaviszonnyal kapcsolatos, a jogszabalyok altal kdtelezéen megdérzendd , nem
selejtezheté dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

szintetni.

Szakképzé intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok. A
nyilvantartott adatok korét a Szakkézésrol sz0l6 2019 évi LXXX.. térvény 114 §-a és aa

felnodttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVII. torvény 21/a §8-a rogzitik.



2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Szakképzés Informacios Rendszerébe a KRETA rendszeren keresztiil keriilnek be az

adatok, melyet az adatkezel6 kezel.
A Szakképzés Informécids Rendszere:

A szakképzes informécids rendszere hatdsagi és szakmai tevekenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazasok, adat allomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint
orszagos statisztikai és jogosultsdgalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai
rendszerekbdl, azokat kiszolgald, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl,

tovabba a szakképzésért felel6s miniszter al tal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.

2.1. Munkavallaléi adatok nyilvantartasa
Az iskolankban dolgoz6 munkavallalok adatainak nyilvantartasa kilondsen fontos az
adminisztracio és a jogi kovetelmények teljesitése szempontjabol (a szakképzésrol szolo

2019. évi LXXX. térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeljuk).

2.1.1 . Oraadé tanarok vonatkozasaban

2.1.1.1. Személyes adatok
e név,
e sziiletési hely, i1dd,
e nem, allampolgarsag a, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén
e valo tartdzkodas jogcim e és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
o lakohelyt, tartézkodasi hely,
e Vvégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szam

Az Adatkezeld az alkalmazottak szem élyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz

kototten kezelheti. Az adatkezeld és az érintett kozotti szerzddéses jogviszonybol



kovetkez6 feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b)

pont) kezelt személyes adatok:

= igazolvany tipusa - azonositas céljabol,

= igazolvany szama - azonositas celjabol,

= e-mail cime - kapcsolattartas, értesitések kildese céljabol,

= telefonszam - kapcsolattartas céljabdl,

= felhasznalonév - KRETA Elektronikus naplé modul bejelen tkezés céljabol,

= feladattal terhelt 6raszdm oka - tantigyi ellendrzés céljabol,

= csokkentett munkaidds - taniigyi ellendrzés céljabol,

= feladat -ellatasi hely - taniigyi ellendrzés céljabol,

= betoltetlen allashely - taniigyi ellenérzés céljabol,

= foallast - taniigyi ellendrzés céljabol,

= nyugdijas - taniigyi ellen6rzés céljabol,

= szakértdi vagy vizsgaelnoki tevékenység - taniigyi ellendrzés céljabol, statusz -
taniigyi ellendrzés céljabol.

2.1.1. 2. Az adattdrolds modja

Az adattarolas modja els6sorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a

KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldirt korben papir alapon

is megOrzésre keriilnek az adatok.

2.1.1. 3. Az Adatkezelés idétartama
A Szakképz0 intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden, illetve az érintett

szerzddéses jogviszonyanak megsziinéséig.

2.1.1. 4. Hozzdférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint

torténik:



e az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;
e az ,adminisztrator" jogosultsaggal rendelkez6 személy hozzafér valamennyi
személyes adathoz. Az Adatkezel6 biztositja, hogy adminisztrator joggal

kizardlag titoktartasi kotelezettséget val lalé munkavallaléja rendelkezhet.

2.1.1. 5. Személyes adatok tovabbitdsa

Személyes adatok tovabbitasara kizarolag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az érintett
hozzajarulasaval kerilhet sor. A munkaligyi, adé -, tarsadalom -, nyugdij - és
egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek teljesitése soran az Adatkezeld kizardlag a
jogszabalyokban el6irt, a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges €s egyben kotelezo, a

hatdsagok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetendé adatokat tovabbitja.

A nyomtatvanyok pontos adattartalméat a kozalkalmazottak megismerhetik a NAV, a

Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld honlapjan.

2.1.2. Munkavallalék személyes adatainak kezelése

A munkavéllalok adatkezelésének jogalapja elsdsorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyvérdl szo616 2012. évi L. térvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott
jogalapok kozll a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az
érintettre vonatkoz6 szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c)
pontja, mely szerint az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

az adatok kezelése.

Kotelezd adatkezeléseket az adozads rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény (Art.) 1.
mellékletének 3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkoz&sdban a
tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény ; a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIII. térvény; a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi
CXVIL. torvény ir eld.

A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatisa, szdméra a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek me gallapitasa és teljesitése, tovabba a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol

kezeli az adatokat



2.1.2.1.

2.1.2.3

Személyes adatok

csaladi es utonév, szuletési név

szlletesi hely és datum

anyja neve, allampolgarsaga

nem magyar allampolgarsag esetén tartozkodasi jogcime, okirat megnevezése és
szama

lakcime, tartdzkodésai cime, elektronikus levelezeési cime, telefonszama
végzettségei, idegennyelv ismeretei

pedagdgus igazolvanyszama,

oktatasi azonos itdja,

tarsadalombiztositési azonosito jele,

addazonosito jele ,

fizetésiszdmla - (bankszdmla ) szdma

Munkaviszonnyal kapcsolatos adatok

korabbi munkahelyek nevei

beosztasai, munkakorei

jogviszonyok kezdd és vég datumai

jogviszony megszuntetésének modjai

bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo

1d6tartamot

. Jelenlegi szakképzo intézménnyel kapcsolatos adatok

erkdlcsi bizonyitvany , munkakori alkalmassagi vizsgalat

munkaidejének id6tartama , a munkabol valo tavollétének jogeimét és idStartamat
mindsitésének adatai

az egyes értékelési teriiletre kapott pontjainak szdma

0sszes pontszam

a tanuldi ertékelések eredménye

az oOralatogatas eredménye

fejlesztési terve



e az intézményi onértékelésre adott pontjai

e azintézményvezetdi értékelésre adott pontjai

e tovabbképzésekkel kapcsolatos adatok

e pedagdgus mindsitd vizsgakkal kapesolatos dokumentumok

e pedagogus elémenetellel kapcsolatos dokumentumok kinevezések

e Dbérjellegli juttatasai mértékét valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgald
id6tartamot a beosztasat és a munkakorének megnevezését onéletrajz

o vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggd

adatokat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkul kezeli az intézmény, az oktatok és mas munkavallalok
féenyképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekeben.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt

szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. Tanuléi, képzésben résztvevoi adatok nyilvantartasa
Az intézményben nyilvantartott adatok korét a tanuldk vonatkozasaban a 2019. évi
LXXX. torveény a szakképzésrol 114. § -a rogziti. Ezeket az ada tokat kdtelezéen nyilvan

kell tartani az al&bbiak szerint.
Intézménylink a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben a tanuléi jogviszony, illetve a

felndttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat.

2.2.1. Személyes adatok
e csaladi és utonév, sziletési név
e szlletési hely és datum
e anyja neve, allampolgarsaga
e nem magyar allampolgarsag esetén tartozkodasi jogcime, okirat megnevezése és
szama
e lakcime, tartdzkodéasai cime, elektronikus levelezési cime, telefonszama
e oktatasi azonositoja

e tarsadalombiztositasi azonosito jele



adoazonosito jele

bankszamlaszama

2.2.2. Kiskoru tanulé térvényes képviselGje esetén

természetes szemelyazonositd adatai

lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat

2.2.3. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

Felvételi eljarassal kapcsolatos adatok

a tanuloi jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak id6pontjat és okat

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd

egyeni tanulmanyi rend

a tanulo tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett
vizsgékkal kapcsolatos adatokat,

oktatas munkarendj ével kapcsolatos adatokat,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat

az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

a jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz szikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithato a jogosult

személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

A Szakképz0 intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol
fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuléja vagy kiskor( tanul6 esetén annak
gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és/vagy a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban

kell jelezni az intézmény vezetdje szdmara.



2.4. Kamerarendszer altal keletkezett adatok

A hatsO bejarati ajtdbn vald be-, illetve kilépés megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek nem

késziilnek. A kamerarendszert az intézmény mitkodteti. Az adatok nem keriilnek tarolésra.

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak, képzésben résztvevéinek és az
iskola tertletén tartozkodd személyek belépésenek, testi épségének, valamint az iskola
vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve
jogsért6 cselekmények megel6zése. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a

személyiségi jogok megsértésével.

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuléi jogviszonyban, felndttképzési jogviszonyban allo személyek a kamerdk
elhelyezésérdl és miikodésérol tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazéaséahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavegzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban
nem all6 személyek hozzajarulasa Onkéntes, rdutal6 magatartassal torténik. A
kamerarendszer alkalmazasarol a tertileten megjelenni kivand személyek részére jol lathat

6 helyen, jol olvashatodan, tajékozdodast eldésegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5. Titoktartasi kotelezettség

Intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevod
szemellyel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra
iranyu 16 jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titok tartdsi
kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd

megbeszélesre.

A titoktartasi kotelezettség fontos része az iskolai etikanak és biza lomépitésnek. A
tanuloknak és az alkalmazottaknak meg kell értenilik és tiszteletben kell tartaniuk a

bizalmas informaciok jellegét, és nem szabad azokat szandékosan vagy gondatlansaghél



kiszivarogtatniuk. Ez hozzajarulhat az iskolai légkor biztonsagahoz és a bizalom

erdsitéséhez az iskolai kdzosségben.

Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére,
ha a szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.

évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

Titoktartasi kotelezettsége van ezen feliill a Mindségiranyitasi csoport kérddivekért felels

tagjanak a kovetkez6kben:

e az oktatok mindsitésére (tanuldi kérdéiv) szolgald anonim kérddivek
eredményeinek, az intézményvezetd kivételével harmadik személynek
kiadasaban

e azintézményvezetdi mindsitést szolgald anonim kérddivek eredményeinek a

e intézményvezetd és a MICS vezetd személyén kiviil harmadik személynek a
tovabbadasaban

e az intézmény Onértékelését szolgald anonim kérddive k eredményeinek a

e intézményvezetd és a MICS vezetd személyén kiviil harmadik személynek a
tovabbadasaban

e A Mindségiranyitasi csoport informatikai felelds koteles egy olyan elektronikus
kérddiv feliiletet hasznalni, ami biztositja az anonimitast és a beérkezett,

Osszesitetett adatok teljes biztonsagi tarolasat.

3. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
szakképzés informécids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulOkrol 0sszesitett adatot szolgaltatni.
Azok az adatok melyek a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvényben 115. §. alapjan
meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség

megtartasaval tovabbithatok



A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott

adatok kozul:

a tanuld csalédi és utoneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
torvényes képviselje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuloi
jogviszony kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi
renddel kapcsolato s adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a
tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €s a torvényes képviseldvel valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuloi jogviszony fennallas aval, a tankotelezettseg
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a rend6rség, az Ugyészség, a
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos ada tok az érintett iskola, szakképzd
intézmény részére,

a tanulé csalédi és utoneve, szlletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve,
lakcime, levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségligyi
dokumentéacio, a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségugyi intézmeény és az iskola -egészségugyi
feladatot ellatd intézmény részére,

a tanulé igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a tanul6 allami vizsgéaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak
adatai a szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany
nyilvantartasa céljabdl, tovabbithato.

a 114. §8-ban meghatarozott adatok - a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX.
torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,

a birosagnak, a rendérségnek, az tigyészségnek, a szakképzési allamigazgatési



szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részere tovabbithato,

e atanuld sajatos nevelési igenyére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézséegeére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adata a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényei részére és a szakképzo intézmények kozott,

e atanulo értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon
vagy csoporton belil, az oktatoi testtleten beldl, a dudlis képzohelynek, ha az
értekelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd intézmények
kozott, iskolavaltas esetén az 0 szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

e adidkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

e intézménylink a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol hozzaférést biztosit a regisztracios és
tanulmanyi alaprendszerhez a dualis képz6 helynek.

e aszakmai vizsga adatait a K6zponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos
statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 28. §-aval
Osszhangban a statisztikai cél elozetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges
mértékben

e statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas maédon, téritésmentesen at kell adni
és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatdk. Az
atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait az Szt. 28. §-a rogziti.

e A szakképzeési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok
és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon, a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020, (I11. 7.) Korm.

rendeletben meghatarozottak szerint tovabbithatok.

Iskolank csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el . Az

elrendelést a Szakképzési torvény (a tovabbiak ban: Szt.) 114 -115. §-ai rogzitik.



4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKATARSAK KORENEK
MEGHATAROZASA

A Szakképz6 intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

aktualizalasaért , az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek

alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd oktatokat és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

4.1. Az igazgato

a munkavallalok adatainak és kezelésének rendszeres ellenérzése a gazdasagi
ugyintézo és a MICS vezet6jén keresztiil .

a tanuloi adatok kezelésének rendszeres ellendrzése az igazgatohelyetteseken, az
iskolatitkaron keresztul.

a munkavallalokkal adatok tovabbitasanak rendszeres ellendrzése az
igazgatohelyetteseken és a gazdasagi iigyintézon keresztul .

a tanuloi adatok tovabbitasanak rendszeres ellenérzése az igazgatdhelyetteseken
és az iskolatitkaron keresztul.

a tanulok értékelésevel kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

egyéb adatok kezelésének elrendelés az érintett hozzajarulasanak beszerzése az

igazgatohelyetteseken keresztil .

4.2. Igazgatdhelyettesek

a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a
munkavallalok és a tanulok, képzésben résztvevok adatainak kezeléséért és az
adattovabbitaseért .

az altalanos igazgatohelyettes a SZIR tanuldi adatkezelési feladatait tovabbadhatja
a feladatra kijel6lt képzési munkatarsnak, de az adatkezelés jogszabalynak
megfeleldségéért személyesen felelds. A SZIR munkavallaloi adatkezelését

személyesen tartozik elvégezni.



a személylgyekkel foglalkozé igazgatdhelyettes a munkaviszonnyal, pedagdgus
elémenetellel, tovabbképzéssel kapcsolatos és egyéb adatok kezelését, az oktatok
oravallalasaval, munkaviszonyaval kapcsolatban tudomasara jutott adatok
kezelését masnak nem adhatja tovabb.

az altalanos igazgatohelyettes az érettségivel kapcsolatosan keletkezd adatokért
felelos.

a szakmai igazgatohelyettes az 4gazati alapvizsgaval, szakmai vizsgaval, szakmai
versenyekkel, keletkezd adatok kezelésért felelds.

a dudlis igazgatohelyettes a dudlis partnerekkel kapcsolatos adatok kezelésért, az
Osszefliggd szakmai gyakorlat alatt keletkezett adatokért felelés az intézményben,
illetve dualis partnernél torténd szakmai oktatas soran keletkez6 kommunikacios
adatokért (tanulo, sziil6, oktatd) felelos.

a szakmai igazgatohelyettesnek, mint a MICS vezetdjének a feladata az
indikatorokhoz sziikséges adatok és kiszamitotti ndikatorok biztonsagos tarolasa.
Az indikatorokhoz az intézmény igazgatdjaa MICS tagjai , az Onértékelési
valamint a Fejlesztési csoport tagjai a MICS csoport vezetdje altal barmikor

hozzaférhetnek.

4.3. Az iskolatitkar

a munkakari leirasa alapjan a tanulok, képzésben résztvevok adatainak kezelése.
a felvételi, beiratkozas sorén keletkezett adatok kezelése.
a sziil6kkel, diakokkal, mas intézményekkel, oktatokkal kapcsolattartas soran

keletkezett adatok kezelése.

4.4, Az intézmény gazdasagi ligyintézdje

a Budapesti Gazdasagi Szakképzesi Centrum altal kiadott munkakdri leirasban
meghatarozottakért.

intézmeényi dolgozok adatainak kezelése,

oktatok, munkavallalok adatainak kezelése,

oktaték, munkavallalék adatainak tovabbitasa a BGSzC felé,



e munkavallalék bankszamla adatainak kezelése.

4.5. Munkakozosség -vezetSk

e amunkakozosséghez tartozo oktatok szakmai tevékenységével kapcsolatos adatok

kezelése.

4.6. Osztalyfonokok
e atanulok, képzésben résztvevok értékelésével, hidnyzasaival kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon belil, az oktatdi testlleten beldil.
e beiratkozéaskor nyilatkozat beszerzése a diakoktdl arra vonatkozoan, hogy
engedélyezik -e az iskola altal készitett fotokon, videokon valo szerepeltetésiiket,
illetve személyes adataikat tartalmazé informéaciok megjelentetését marketing és

egyéb célbdl.

4.7. JegyzO6k (érettségi, szakmai vizsga)
e az érettségi vizsgaval, a szakmai és képesité vizsgaval kapcsolatosan a tudas

értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belil, az oktatoi
testuleten belll, adattovabbités a vizsgabizottsdg szamaéra.

4.8. Rendszergazdak

e nyilvantartjak az iskola tulajdondban 1év0, oktatashoz sziikséges eszkdzokkel

Osszefliggd adatokat.

4.10. MICS tagjai
Nyilvantartjdk az intézmény Mindségiranyitassal Programjaban ¢s Munkatervében

lefektetett adatokat:

e indikatorokat

e kérddivek adatait

e Kréta rendszerbdl gytijtott informaciokat
e az egyéni fejlesztési terveket

e aoktatdi ertékeléshez sziikséges személyes adatokat



5. ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézmeényinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkav iszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo szemelyével

osszefuiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

5.2.1. A személyi iratok koére

a munkavallal6 személyi anyaga ,

a munkavallalo tajékoztatasarol szold irat.

a munkavallal6i jogviszonnyal 0sszefiiggé egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

az oktatoi, pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

a munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé

iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

a kozokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli ren delkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.



5.2.2. A személyi iratok ba valé betekintésre jogosultak

e az intézmény vezetdje és helyettesel,

a gazdasagi tigyintéz6, mint az adatkezelés végrehajtdja ,

a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.
iskolatitkar (A MICS adatokhoz nem)

5.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,

e az igazgatohelyettesek,

e az intézmény gazdasagi tigyintézdje
e a MICS informatikai feleldse

e a MICS vezetdje

e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
inf ormatikai eszk0z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony I1étesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi ligyintéz6 és a
gondoskodik a munkavéllalé személyi anyaganak Osszeéllitasarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.



A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alap nyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a

kovetkezd esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valé 1étesitéseko r,
e a munkaviszony megsziinésekor,

e haamunkavéllalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belil kételes tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat az

r

iskolatitkar, a gazdasagi tigyintéz6 és az igazgato vegzik.

5.3. A tanuldk személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanuldok személyi adatainak védelme

A tanulok, képzésben résztvevok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak

lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,
e az igazgatohelyettesek,
e az osztalyfonok,

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitéas,
nyilvanos sagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés

és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek € s az adat
tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, je Iszavas védelem, az elkiildés

utan a halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.



5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi, felnéttképzési jogviszony létesitésekor az intézmény szakmai és duélis
igazgatohelyettesei gondoskodnak a tanulok, képzésben résztvevok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezelik, illetve

kezeltetik az iskolatitkarral, valamint az osztalyfonokokkel.

A tanulok személyi adatai kdzott a jogszabalyban felsoroltokon kivil mas anyag nem

tarolhat6 .

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e beirési naplo,

e e-napld (eKréta)

e Kréta adminisztracios szoftver

e SZIR tanuloi nyilvantartas,

e szakmai vizsgak torzslap nyilvantarto rendszere,
e érettsegi nyilvantartd rendszer ,

e vizsgakOzpont rendszere (eKréta),

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.3. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuldk legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanugy -igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
celjabal.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve,
e osztalya,

e atanul6 azonositd szama,



e diakigazolvanyanak szama (amennyiben jogosult ra),
e szlletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 15 -éig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi

nyilvantartas folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkarok feleldsek .

Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belllkoteles

tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatkezelés idGtartama

A szakképz6 intézmény az Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi
jogviszony megsziinésétél szamitott tizedik év utolsé napjaig, az Szkt. 114. § (2)
bekezdéseben meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.

A szakképz6 intézmény az Szkt. 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltétel
ellendrzése céljabol kezeli az alkalm azott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni
kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6
intézmény az alkalmazas létesitésével dsszefliggésben meghozott dontés idépontjaig vagy

- alkalmazas esetén - annak megsziinésétél szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.

5.5. KRETA adminisztraciés szoftver

A KRETA rendszer, teljes nevén az Elektronikus Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszer, Magyarorszagon a kdznevelési intézmények altal hasznalt
elektronikus napl6 és intézményi menedzsment rendszer. A rendszer egységesiti az
oktatasi intézmények adminisztracios folyamatait, lehet6vé téve a tanarok, di akok és

szlilok szamara az oktatasi informaciok konnyt elérését és kezelését.



e Tanuldk jelenlétének és teljesitményének nyilvantartasa,

e Osztalyzatok, feljegyzések és értékelések kezelése,

o Orarendek létrehozasa és kezelése,

e Kommunikacios csatorna biztositasa a tanarok, didkok és sziilék kozott,

e Dokumentumok, mint igazolasok és bizonyitvanyok elektronikus kezelése.

Az Adatkezel6 altal kotelezoen kezelendo adatok korét elsGsorban a nemzeti koznevelésrol
sz0 16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési -
oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI

rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozéasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kilonleges személyes adatok vonatkozdsadban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan

alapulnak.

5.6. SZIR rendszer
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (tovabbiakban: Szkt.) 111. § alapjan a

szakképzés informacios rendszere (SZIR) hatdsagi és szakmai tevékenysegeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazésok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgéltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl,

azokat kiszolgalo, tamogato segedprogramokbol és alrendszerekbdl épiil fel.

A 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Szkr.) 342. §-a alapjan a SZIR -ben a koznevelés informacios rendszere
részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1)
bekezdéseszerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzé intézmény hivatalos nevét,
székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellatd telephelyeit, tovabba az intézmények,

valamint az intézményfenntartok kézérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A SZIR egyik legfontosabb része a szakképzd intézményekben jogviszonnyal rendelkez6

tanuldk kdzponti nyilvantartasa.

Az Szkt.114. 8 (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény a szakmai oktatassal

Osszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony létesitése és



fenntartasa céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy adatait. Az
Szkr.342. § alapjan a SZIR -ben a koznevelés informacios rendszere részeként kell
nyilvantartani a tanuldk és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartasinak az oktatasi
nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térveny. 1/A. melléklet I 1. rész 1. pont a), d) —

e) és g) —j) pontja alapjan kezelt adatait.

A SZIR -ben tarolt adatokhoz az intézmények kozvetlenil nem férnek hozza, a tarolt
adatok toltese és frissitése automatikusan a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszerbdl (tovabbiakban KRETA), mint adatbazisbol torténik.

Az Szkt.114. § (2) bekezdése alapjan a szakképzé intézmény az alkalmazottja
foglalkoztatdsa, szaméra a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és
teljesitése, illetve meghatérozott nyilvantartasok vezetése céljabdl kezeli az alkalmazott
alap, valamint az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval, tovabba a szakképz6

intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan nyilvantartott adatait.

Az Szkr.342. § alapjan a SZIR -ben a kdznevelés informéacios rendszere részeként kell
nyilvantartani az alkalmazotti nyilvantartasnak az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi
LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet I 11. rész 1. pont a) —I) pontja alapjan kezelt adatait.

5.6.1. Egészségbiztositas
A tarsadalombiztositasi ellatasra valé jogosultsdgot a tarsadalombiztositas ellatasaira
jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi CXXII. toérvény

(tovabbiakban Thj.) szabélyozza.

Egészségligyi szolgaltatasokra j ogosultak kore a Thj.22 § (1) bekezdés szerint: a
szakképz6 intézményben nappali rendszerii szakmai oktatasban tanulmanyokat folytato

nagykort magyar allampolgéar, menekult, oltalmazott.

A Thj. 22 § (3) bekezdése szerint tovabbi feltétel, hogy az érintett szem ély belfdldinek
mindsiiljon. Belfoldi az a tanuld, akinek lakcimkartyajan magyarorszagi cim szerepel. A
SZIR rendszer kozvetlen kapcsolatban all a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
(NEAK) Jelent és e -Jelent rendszerével, a 18. életéviket betoltott tanu 10k bejelentése a
SZIR rendszeren keresztil torténik. Kiemelten fontos tehat, hogy az egyes tanuldi adatok



a KRETA rendszerben pontosan és a hatdsagok (pl. BM) altal kiallitott dokumentumok (pl.

lakcimkartya) alapjan torténjen.
A jogosultsdg megallapitaséh oz és a jelentés elkészitéshez sziikséges adatkorok:

e Személyes adatok: szliletési -és viselt név, anyja neve, sziiletési id6, sziiletési
hely,

e TAJszam, allampolgarsag, nem

e Lakcim -adatok: magyarorszagi lakohely (lakcimkartyan megjelend)

e Jogviszony -adatok: a jog viszony/képzés kezdete, a jogviszony/képzés vége,

munkarend.

5.6.2. Csaladtamogatas
Az egyes csaladtamogatasi szolgaltatdsok igénybevételéhez a SZIR rendszer a Magyar

Allamkincstar (MAK) informatikai rendszerével van kdzvetlen kapcsolatban.

A SZIR és a MAK informatikai rendszere kozotti kapcsolat biztositasahoz a tanul6 oktatési
azonosit 6ja, a TAJ szdma és a dokumentumokkal alatimasztott és megegyez6 Un. 4T adata
(szlletési csaladi -és utoneve, sziiletési id6, sziiletési hely és anyja sziletési csaladi -€s

utdneve) szikséges.

A csaladtdmogatasok igénybevételéhez szintén elengedhetetlenill szii kséges a tanuloi

jogviszony adatok (jogviszony kezdete/vége, jogviszony sziineteltetése) helyes megadasa.
A rendszer altal hasznalt adatkorok:

e Személyes adatok: szliletési -és viselt név, anyja neve, sziiletési id6, sziiletési
hely,

e TAJszam.

e Jogviszony -adatok: jogviszony tipusa (tankotelezettséget teljesité/nem

e tankotelezettséget teljesitd), a jogviszony kezdete, a jogviszony Vége, a
jogviszony

e Allapota (aktiv/sziineteld), munkarend, a tanul6i/hallgatoi jogviszony

e Dbefejezésének varhato idopontj a, a tankotelezettség vége.



e Intézményi adatok: OM azonosito, intézmeény neve, intézmény cime,

elérhetdsége.

,,,,,,

Pedagdgusmindsités rendszerének muikodéséhez sziikséges intézményi, személyes, €s
jogviszony adatok szolgaltatdsdt a mindsitésben érintett, szakképzési intézményekben

oktato pedagdgusok vonatkozasaban a SZIR rendszer latja el.

A KRETA rendszerben az alkalmazotti (oktatd, tanar) adatoknal jeldlni kell mindazokat
alkalmazottakat, akik az adott tanévben részt vesznek pedagdgusmindsitési eljarasban, igy

adataik atadhatok az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerének.

5.6.4. Tisztaszoftver

A SZIR feladata az Office 365 rendszer hasznalatahoz valo jogosultsag ellenérzéséhez
adatszolgaltatas biztositdsa a szakképzési torvény hatalya ala tartoz6é intézmenyekben
tanuloi  és szakképzési, valamint pedagogus és oktatdi jogviszonyban allok

vonatkozasaban.

A feladat ellatdéshoz fontos, hogy a tanuldk, illetve pedagdgusok (oktatok) oktatasi

azonositoja és 4T adata a hatdsagok altal kiallitott dokumentumok alapjan torténjen.

5.6.5. Didkigazolvany

A didkigazolvany igénylés adminisztracios rendszere miikodtetéséhez sziikség es
adatszolgaltatast a szakképzési torvény hatdlya ala tartozé intézményekben tanul6i és
szakképzési jogviszonyban allok vonatkozéasaban a SZIR latja el. A KRETA rendszerben
a tanuléi adatoknal jel6Ini kell mindazokat a tanuldkat, akik adataik atadhatok az Oktatasi

Hivatal didkigazolvany igényld rendszerének.

Az iskola a vele tanuldi jogviszonyban all6 tanulo részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad
ki. A didkigazolvany elkészitje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességenek
megsziinését koveto 6t év ig. Az adatkezelés a kdznevelési informéacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizar6lag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magaban.



Az iskola nyilvantartja a kiadott diakigazolvanyok sorszamat, valamint a hozzatartozo

érvényesitd matrica sorszamat tanévenként.

Az igazolvany elkésziiltéig az iskola ideiglenes didkigazolvanyt helyettesitd igazolast allit
ki a tanuld kérésére, melyet OKTIG rendszerb6l nyomtat ki. Az igazolast alairasaval és az
iskola bélyegz6jé vel az intézményvezetd hitelesiti (tavollétében az SZMSZ szerint

felhatalmazott vezeto).

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos Uigyintézést és adatkezelést a tantigyi igazgatohelyettes

ellendrzése mellett az iskolatitkar végzi.

5.6.6. Pedagodgus igazolvany
A munkaltatd az arra jogosultak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt allit ki. A
pedagdgusigazolvany az OKTIG rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A

pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igény elni.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak korét az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011.

(XI1. 30.) Korm.rendelet 23. S a) — c) pontja hatarozza meg.

2024. januér 1. napjatol a pedagogusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. térvény 109.
§ alapjan bov ilt a pedagogusigazolvanyra jogosultak kore, melynek értelmében a
pedagogus munkakorben és a neveld -oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrokben

foglalkoztatottak jogosultak pedagdgusigazolvanyra.

A valtozasban érintett munkakorok: apold, dajka, gondozd/ takaritd, gyermek - és
ifjisagvédelmi tamogat6, gyogytornasz, kényvtéros, laborans, dvodatitkar, iskolatitkar,
kollégiumi titkar, szakszolgalati titkar, rendszergazda, szakorvos, iszomester.

A pedagogusigazolvanyhoz kapcsol6dé jogokat és kedvezményeket az oktatasi

igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet 24. S hatarozza meg.

Az OKTIG rendszer nyilvantartja a kiadott pedagogus igazolvanyok sorszamat. Az
igazolvany elkésziiltéig az iskola igazolast allit ki a tanar kéresére, melyet az OKTIG ren
dszerbdl nyomtat ki. Az igazolast az intézményvezetd hitelesiti alairasaval és az iskola

pecsétjével.



A pedagbgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogositd jogviszonya vagy munkakore megsziinik, €s a jogviszonya megszii nésétol
szamitott 3 honapon belll nem létesit mésik, pedagdgusigazolvanyra jogosito jogviszonyt.
Amennyiben a pedagogus 3 honapon tal létesit mésik, pedagdgusigazolvanyra jogositd
jogviszonyt, akkor uj igazolvanyt kell az intézményben igényelni. A pedagdgu sigazolvany
nem tartalmaz intézményi adatot, nem az intézményhez kot6dé igazolvany, ezért az

intézménybdl tdvozo pedagdgustodl nem kérhetd be.

A pedagogusigazolvany kiallitasaért a feladattal kijelolt munkatars felelds. A
pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. evi LII. térvény 109. S (1) bekezdéseben vagy
2024. januar 1 -je el6tt az Nkt. 2023. december 3 1. napjan hatalyos 63. S (3) bekezdésében
meghatarozott munkakorb6l nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatdsba helyezett

személyek részére a pedagdgusig azolvany idébeli korlatozas nélkiil igényelhetd.

A nyugdijas pedagbégusok az Oktatasi Hivataltdl igényelhetnek pedagogusigazolvanyt
2023. februar 15. napjatol. A kdznevelési intézménynél visszafoglalkoztatott nyugdijas
pedagdégusnak, amennyiben nem rendelkezik pedagogusigazolvannyal, a koznevelési
intezmény igényli meg a pedagdg usigazolvanyt. Amennyiben a visszafoglalkoztatott
pedagdgusnak mér van pedagogusigazolvanya, az a tovabbiakban is hasznalhatd, ha a

pedagdgus jogviszonya a KIR SZNY -ben rogzitésre kerlt.

5.7. Oktatdi Tovabbképzési Rendszer

Az OTR egy olyan 0j szakmai tdmogatd eszkoz, amely a szakképzésben résztvevd
oktatoknak és intézményvezetoknek biztosit négyévente legalabb hatvan ora tovabbképzés
teljesitéséhez sziilkséges szakmai programokat. A rendszer kialakitdsanak hatterében a
szakképzésrol szolo6 2019. évi LXXX. torvény és az ennek végrehajtasarol szolo 12/2020.
(1'1. 7)) Korm. rendelet all.

Az OTR -ben regisztralt oktatonak jogosultsaga van:

e aképzéseket megtekinteni, a képzések kozott keresni,
e keépzesre feliratkozni, jelentkezni és azt visszamondani,
e sajat adatait megtekinteni és modositani,

e tanusitvanyait megtekinteni és letdlteni,



e afoglalkoztatd Intézmény adatait megtekinteni.

Az oktatoi tovabbképzési rendszer adminisztratori kezelésével az igazgato felelds.

5.8. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intezmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
oktatoi, vezetOi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk, képzésben résztvevok és munkavallalok személyi adatait kizardlag
az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegti (szObeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas

modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

A kiskora tanuld torvényes képviseldjével a kiskori valamennyi személyes adata
kozolhet6, Kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyo san sértené a Kiskoru tanuld testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az érettségi, az dgazati alapvizsga, a szakmai és képesitd vizsga ,.korlatozott terjesztésii” -
nek mindsitett feladatlapjait a min6sités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vona

tkozé6 rendelkezések szerint kell kezelni.

A vizsgakkal kapcsolatos tanuloi, képzésben résztvevoi adatok (a dolgozatok pontszdma,
eredménye, a szbbeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgalati titoknak mindsii Inek a szobeli és irasbeli vizsgatételekre és
feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok,

tovabba a vizsgazok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a szakmai vizsga és érettségi vizsga minden

adatéra vonatkozoan érvenyes.

5.9. Titoktartasi kotelezettség

Iskolank alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan

tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevo



személlyel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettseg a foglalkoztatasra

iranyul6 jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titok tartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre. Nincs szukség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezésére, ha a szakképzé intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

5.10. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk, képzésben
résztvevok és sziil6k jogai, valamint érvényesitésiik rendje

5.10.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mdédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6 . Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulo vagy jogszabalyban meghatarozott esetben a gondviselje, a
képzésben résztvevo tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles

teljesiteni.

A munkavallalo, a tanuld, illetve jogszabalyban meghatarozott esetben a gondviseldje, a
képzésben résztvevo jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen

celjabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal 6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintet t munkavallald, tanuld, illetve vagy jogszabalyban meghatérozott esetben
gondviseldje, a képzésben résztvevd kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozo nevérél és az

adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol



kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol sza

mitott 30 napon beliil irasban, k6zértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az

e adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte

e aszemélyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,

e kdzvelemény -kutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara t érténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt meg

vizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakoz asrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotetesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlésétol

szamitott 30 napon bellll — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.10.3. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6 vagy a tanuld, képzésben résztvevo az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat.

A birésag az tgyben soron kivdil jar el.

6. ZARO RENDELKEZES

Jelen adatkezelési szabdlyzatot az intézmény SZMSZ mellékletét képezé Iratkezelési

Szabalyza tegésziti ki.



Az adatkezelési szabalyzatot az oktatdi testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntart6 jovahagyasaval.

Budapest, 2024. janius 1.

Dr. Nagyné Walzer Maria

igazgato



