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Bevezeto rész és a szabalyzat hatdlya
Bevezeto rész

A Csillaghegyi Altaldnos Iskola (1038 Budapest, Dozsa Gyorgy u. 42.) kozalkalmazotti
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.

A szabdlyzatban az Intézmény miikddése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza (kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre);

A szabadlyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Csillaghegyi Altalanos Iskolara, (intézményre), valamint az
intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottakra.

1. rész
A kozalkalmazotti nyilvantartasra
vonatkozo szabdlyok
I.

A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

Altaldnos szabdlyok
1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozoét, amely a kdzalkalmazotti jogviszony:
- 1étesitésekor,
- fennallasa alatt,
- megsziinésekor,
- illetve azt kovetden
keletkezik és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. Az 1. pont alapjan személyi irat:
a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
c) a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
d) a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

3. A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok
tartoznak személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantarto lap,

- Onéletrajz,

- erkolcsi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrél rendelkez6 irat,

- athelyezésrdl rendelkezd irat,

- mindsités,

- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- akozalkalmazotti igazolds masolata.
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4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egyiittesen kell tarolni.

5. A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon vagy ezzel egyenértékii
modon kell iktatni.

Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben kell Orizni. Az igy elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot €s az {igyirat
keletkezésének id6pontjat is.

6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

7. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait — kivéve
a kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefliggd személyi iratokat — a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az igy irattdrozott anyagokat a “megsziint” csoportban
kell tarolni, hogy az elkiilonités biztositott legyen.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell Orizni. Tarolasrél és levéltarba helyezésrél az intézmény egyéb (ligyirat-kezelési)
szabalyzata és melléklete rendelkezik.

8. A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kozalkalmazotti nyilvantartds tarolasi
modjaval.

9. A kozérdekii adatokon tul a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhato; személyi anyagat csak a Kjt.-ben foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

10. A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kdre megegyezik a kozalkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koéziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

11. A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly,
illetve a munkaltatd dontése alapjan meghatidrozott munkakor betoltése palydzat alapjan
torténik.):

- A benynjtott palyazatokrdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont. Kinevezni csak azt
a kozalkalmazott lehet, aki a palydzati eljarasban részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

- A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbirdlasaban résztvevokon, valamint a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazé
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

- A palyazat eredményérol a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.

- Az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes
palyazati anyagukat is.

- Azel6adoi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.



II.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének
adatvédelmi szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoéan az aldbbi szabalyokat kell
érvényesiteni:

a.) A Hivatal a foglalkoztatott kozalkalmazottakrél a torvényben meghatarozott
adatkorre kiterjedOen nyilvantartast vezet.

A mellékletben nem szerepld adatokrol adatgylijtés nem végezhetd, ilyen adat
nyilvantartasa és kezelése tilos.

b.) A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

c.) A munkaltaté kozalkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas
hidnyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhatd 0ssze.

d.) Az alapnyilvantartasrél €s a koOzponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

2. Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabélyai kiilonbozoek lehetnek
attol fiiggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen mdodon torténik:

- hagyoményosan (kézzel, papir alapon) vagy

- szamitogépes program segitségével.
A nyilvantartasi modokra vonatkozo6 konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része tartalmazza.

A betekintési jog gyakorldasarnak szabalyai

3. A betekintési jog gyakorlasanak szabdlyai az aldbbiak szerint keriilnek meghatarozasra:
a.) A személyzeti szerv koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvantartott
adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot
kaphasson.
b.) A kozalkalmazott jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni.
Az adatkezel0 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

c.) A kozalkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
kozalkalmazottnak alairdsadval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a
valosadgnak megfelelnek.

d.) A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kozalkalmazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek
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biztositasa érdekében a személyzeti szerv adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet
az adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartds formdjat az intézményvezetd hatdrozza meg ¢&s
bocsatja rendelkezésre.

e.) A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartdsba — az eljarasban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetdleg abbol adatokat atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
- sajat adataira vonatkozoan a kozalkalmazott,
- akozalkalmazott felettese,
- amindsitést végzd vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- afegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,
- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész
¢s a birdsag,
- a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az addhatdsag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

I11.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplo
személyes adatokat kezelok személyi felelosségérol

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat
kezelok személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

a) a kozalkalmazotti nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezeto a felelds.

b) A kozalkalmazotti nyilvantartdas vezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd altal e feladattal jelen szabalyzat mellékletében megbizott szervezeti
egység vagy kozalkalmazott (a tovabbiakban személyzeti szerv) latja el.

c) A személyzeti szerv a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekii
személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az
érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja
at harmadik személynek.

d) A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért:

- a munkaltato,

- az érintett k6zalkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,

- aszemélyzeti szerv vezetdje,

- aszemélyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott,

- a kozalkalmazott, fizikai alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelOsséggel.



A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért valo felel0sség tartalma:

1.) Az intézményvezeto felel:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozod
jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Felelosségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabdalyzat folyamatos karbantartasarol;

- azellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények szerven beliili kozzétételérol. A kozzététel érdekében a
kozalkalmazottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt
kovetéen az erre vonatkozd nyilatkozat megtételére. (Ez utobbit a szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.)

2.) Az érintett kozalkalmazott felettese feleldssége:

- A kozalkalmazott — kozalkalmazotti jogviszonyban allo — felettese felelosségi korén beliil
koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentdlni a jogosultsag
gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

3.) A személyzeti szerv vezetdjének feleldssége:

- A személyzeti szerv vezetdje feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy:

- aszemélyi iratra torténd adat ravezetés a megfeleld személyi, illetve személyzeti
iratra — az adat keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol szamitott legkésébb 3
munkanapon beliil — ravezetésre keriiljon,

- a kozalkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés €s igazolas alapjan legkésébb
3 munkanapon beliil atvezessék,

- ha a kozalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, akkor a személyzeti szerv vezetdjének kezdeményeznie kell a
munkaltatéi jogkor gyakorldjandl az adathelyesbitést, illetve kijavitas
engedélyezését. A munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan
haladéktalanul el kell végezni a javitast.

4.) A személyzeti feladatot ellato kdzalkalmazott felelssége:

- A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan
kozalkalmazottat, aki a szervnél tevékenysége soran a kozalkalmazotti nyilvantartassal
¢s személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

- A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott feleléssége gondoskodni arrél, hogy:

- az altala kezelt — kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd — adat ¢és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az e szabalyzat 1/6.
pontjaban meghatarozott iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amely e
szabalyzat I/6. pontjaban foglalt adatforrasokon alapul.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését ¢&s torlését
kezdeményeznie kell a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

5.) A kozalkalmazott feleldssége:



A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a szerv részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

IV.

Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papiralapt adathordozok biztonsdgos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.

b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A taroldok
kulcséaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.

Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.

¢) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be,
aki adatkezelésre jogosult.

d) A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6zden
értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy a személyzeti szerv vezetdjét.

e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezeto,
illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét,
valamint az adatkezelOk korét, és adatkezelésiik jogszertiségét.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

1. A szabalyozéas célja: biztositani a szamitogépes informacids rendszerben az adatkezelés

fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

2. Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

- afizikai biztonsag,

- azlizemeltetési biztonsag,

- atechnikai biztonsag, valamint az

- informaciétovabbitas biztonsagarol.



2/1.) A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

Az adathordozo eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely
elegendd biztonsdgot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.

A szémitastechnikai eszkozzel olvashatd és manudlis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon torténik.

Az adathordozokrol ¢és azok mozgasarol, tartalmardl ¢és felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni.

Az adathordozo eszkozoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd e
szabalyzat melléklete szerint hatdrozza meg,

A szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megolddsai dokumentacidjat az
intézményvezetd Orzi.

2/2.) Az iizemeltetési biztonsag szabalyairol:

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezetd allitja
Ossze €s Orzi.

Az intézményvezetd kiilon utasitdsban hatdrozza meg az adatokhoz vald hozzaférés
szintjének szabalyait, melyet ezen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Kiils6 személy (pl.: karbantartds) szaméra a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo
hozzatérést lehetdleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

A szamitogépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékeltében dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd felhatalmazasaval
valtoztathatd meg. Ennek ellendrzéséért a személyzeti szerv vezetdje tartozik
felelosséggel.

A szamitogépes rendszer iizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az
intézményvezetd folyamatosan ellendrizni koteles.

A rendszerbe keriild adatokat tartalmazod dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét mddjara az intézményvezetd szoban adhat utasitést.

Az eldre nem lathato szamitogépes lizemzavar ellenstlyozasa érdekében intézkedési
terv kertilt kidolgozésra, mely e szabalyzat mellékletét képezi.

2/3.) A technikai biztonsag szabalyai:

- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazaséaval kell megakadalyozni.

- Az adatallomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrudlhat6 legyen, az adatalloméanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellendriznie
kell. Az adatallomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is élni
kell.

Az adatallomanyokrol legalabb két adathordozot kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre

alljanak.
- A szamitégépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett
programokkal torténik.

- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.
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- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.

2/4.) Az informaci6 tovabbitas szabalyai:

- az informdcié tovabbitds a szamitdégépes informdacios rendszerbdl a szervnek a
mellékletben meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatdrozott szervnek és
személynek, az ott leirt tartalommal lehetséges,

- az informacid tovabbitdsrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien
tartalmazza az adatszolgaltatast.

V.

A kozalkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerérol

1. A kozalkalmazotti nyilvantartas iktatdsi rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.

2. A kidolgozott iktatasi rendszer leirasanak egy példanyat e szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.

3. A kozalkalmazottak adataira vonatkoz6 KIRA nyilvantartast az igazgatd iranyitdsaval az
iskolatitkar vezeti.

VI.
Tanulokra vonatkozo adatkezelés

A koznevelési torvény pontosan felsorolja azokat az adatokat, amelyek az iskoldban
nyilvantarthatdak egy tanulorol. Ezek az adatok nagyrészt a tanulo személyével és tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatosak.

Adatkezelésnek szamit az adat felvétele, taroldsa, gytjtése, feldolgozasa, hasznositasa,
adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére
torténd hozzaférhetdvé tétel, amelyhez a keretet a koznevelési torvény rendelkezései adjak.
Eszerint az intézménynek mindig figyelemmel kell lenni arra, hogy a tanuldk személyes
adatait csak a torvényben meghatarozott célbdl, a célnak megfeleld mértékben, mindig célhoz
kototten kezelhetd.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok (Knt. 41.§):

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, KIR azonositd, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,



* sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
* agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
* atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
— atanulo-és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
— agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
— mérési azonosito,
* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanul6i jogéllassal kapcsolatos adatok,
— atanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulo didkigazolvanydnak sorszama,

Az alabbiak szerint tovabbithatoak az adatok:
Alapely - a célhoz kotottség.

- fenntart6, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat.

- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsfoktatasi intézményhez
és vissza;

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

- az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

A tanulok adatai kezelésének és tovabbitasanak helyi rendje az alkalmazottaknal
meghatarozottak szerint torténik.
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2. resz

Zaro rendelkezesek

E szabalyzat hatdlyba Iépésével hatdlyon kiviil helyezek minden, az adatvédelmi
szabalyozasra vonatkozo korabbi, sajat hataskoromben kiadott szabalyozast.

Kelt: Budapest, 2017. januar 9.

Kurilla Gyorgyi
intézményvezetd

11



3. resg

Mellekletek

A szabalyzathoz a kovetkez6 mellékletek kertilnek csatolédsra:
1. szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabalyzatban foglaltak tudomésul vételérdl

2. szamu melléklet: A kozalkalmazotti nyilvantartas kezelésében résztvevd személyzeti
szerv meghatarozasa

3. szamu melléklet: A szamitdogépes modszerrel végzett nyilvantartassal kapcsolatos
részletes adatvédelmi szabalyok a szabalyzat 1. rész I'V. pontja alapjan

4. szamu melléklet: A szervnél alkalmazott — a szabdlyzattal érintett — szamitogépes
rendszerek

5. szamu melléklet: A kozalkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszere
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra
nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabdlyait kovetkezetesen megtartom, s
a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

—_—

Barkéczi Jozsef
Cseri Ferencné e
Dedkiné Ilka Marianna e
DérMaria
Ecsédi Karoly
Engel Rita
Erdéssy Imréné

Fehérné Dér Judit

© ® N bk WD

Filop Aron

—_
=]

. Gyurisné Horvath Ildik6

—
—

CHornok Imréné

CHorvath IIAIKO

I —
W N

. Humayer Ildik6

._
S

.Kaszané Maté Katalin -

—
9]

.Katona Irma Jelena

[a—
N

. Kékesiné Klausz Mercedes
. Kelemenné Wolf Gabriella
CKeleti Agota

—_ = =
O o0

. Kerekesné Zsombor ANnamaria

[\
=)

.Kissné Csakvari Erzsébet

(\]
[—

.Koéhegyi Katalin

CKoOkai Andrasné

NN
w N

. Kotélné Szamado Erika

)
=

CKovacs Erzsébet
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Kunné Czéman Erika
Kurilla Gyorgyi
Kutrovacz Krisztian
Magyar Nora

Major Zsuzsanna
Mészarosné Gyongyosi Agnes
Molnar Viktoria

Nagy Attila

Pataki Ferencné
Paulik-Béalint Orsolya
Paulikné Blaha Judit
Reznyikné Gnoll Beata
Sipos Monika
Somogyiné Gal Hajnalka
Szegvari Erzsébet

Szép Gaborné
Sztefopulu Cveta

Toth Zsuzsa

Téthné Dedk Zsuzsa
Tuskéné Patko Judit
Ujhazyné Kertész Timea
Varga Anita

Varga Gy6zoné

Vicze Rita
Vitézné Szabo Gyorgyi
Zarka Gyorgyi

Kelt: Budapest, 2017. januar 9.
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2. szamu melléklet

A kozalkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ellato
kozalkalmazott, szervezeti egység meghatarozasarol

A szervezeti egység, személy (beosztassal egylitt) megnevezése:
A fenntarto allomanydba tartozo dolgozok:
Szegvari Erzsébet
iskolatitkar

Tavollétében:

intézményvezetd-helyettesek

A feladat ellatas folyamatos ellenorzésével megbizott kozalkalmazott neve, beosztisa:

Kurilla Gyorgyi
intézményvezetd

Tavollétében: )
Keleti Agota

intézményvezetd-helyettes

Kohegyi Katalin
intézményvezeto-helyettes
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3. szamu melléklet

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartassal kapcsolatos részletes
adatvédelmi szabalyok
a szabalyzat 1. rész IV. pontja alapjan

A kozponti szamitogép az igazgatoi irodaban és az iskolatitkar irodajaban talalhato,
amelyek belépési koddal miikodnek. A kédokat az igazgatoné és két helyettese,
valamint az iskolatitkar és a gazdasagi iigyintézo ismeri.

A dolgozokkal kapcsolatos adatok kodolt fajlban vannak elmentve, a vezetdi gépen,
amit az igazgatono ¢és az iskolatitkar ismer.
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4. szamu melléklet

A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szamitogépes
rendszerek

A bevezetés

A rendszer hasznalatara

A rendszer pontos idépontja felhatalmazott személyek
megnevezese
Neve Alairasa

Vezetdi gép Kurilla Gyorgyi |- oo

(Jelszoval, kdddal 2017. 01. 09. Szegvari Erzsébet |- ...

ellatva) Keleti Agota |- ..

Kdéhegyi Katalin |- ...l

Szegvari Erzsébet |- ...

Iskolatitkari gép Kurilla Gyérgyt |- ...

(Jelszdval, koddal 2017. 01. 09. Keleti Agota |- .o

ellatva) Koéhegyi Katalin |- ...l
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5. szamu melléklet

A kozalkalmazotti nyilvantartas iigykezelési szabalyairol, kiilonos
tekintettel az iktatasi rendszerre

A kozalkalmazotti nyilvantartas (a tovabbiakban: adatlap) minden dolgozoéra kiilon kitoltésre
kertil.

Az iktatas a kovetkezd modon torténik:
1. Az iktatokonyvben a kozalkalmazottakkal kapcsolatos iratok iktatasara
évenként gyiijtészamot kell nyitni, minden kozalkalmazott egy gytlijtészamot kap,
amelyhez a kozalkalmazott személyi azonositdjat kell csatolni (pl.: 14-
00001/2000.).

2. A kozalkalmazottra vonatkozo tigyirattipusok (pl.: alapnyilvantartés, atsorolas stb.) egy
alszamot kapnak a gylijtdszamon beliil.

3. Tehat az iktat6szam jelentése:

- elsd adat: a kozalkalmazott gylijtészdma,

- masodik adat: a kozalkalmazott személyi azonositoja,
- harmadik adat: az ligyirattipus alszdma,

- negyedik adat: az iigyirat keletkezésének éve.

4. Az év kozbeni valtozasok (pl: 1 ligyirattipusok keletkezése) esetén tehat az iktatas soran
az alszam novekszik mindig eggyel.

5. Az irattarban az anyagokat elkiilonitetten kell kezelni, biztositva az évenkénti atiktatast,
¢s az iktatoszamok folyamatos vezethetdségét, az azonositok allandosagat.

6. Ha valamely dolgozo6 kozalkalmazotti jogviszonya az Intézménynél megsziinik, akkor az
0 azonositdjat még egyszer felhasznalni nem lehet. A dolgozénak az eddig mar hasznalt
utolsd szamnal egyel nagyobb szamot kell adni, hogy adott azonositdé mindig ugyanazt a
személyt jelentse.

7. A 6. pontban vazolt valtozasokat at kell vezetni az 1. tdblazatban (mellékelve), hogy az
mindig az aktualis adatokat tartalmazza.
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1. szam tablazat
A Csillaghegyi Altalinos Iskola Intézménynél a kozalkalmazottak sorszamanak nyilvantartisa

Név Beosztas Sorszam kiadojanak alairasa Sorszam
Buko Laszloné Tanito munkaviszonya megszlint 1.
Bodnar Janosné Tanar munkaviszonya megszlint 2.
Erddssy Imréné Tanar 3.
Giriczné Fejszés Gabriella Tanar munkaviszonya megszlint 4.
Horvath I1diko Tanar S.
Deakiné Ilka Marianna Tanito 6.
Jonéas Tamasné Tanito munkaviszonya megszlint 7.
Keleti Agota Int.vezetd h. 8.
Kelemenné Wolf Gabriella Tanito 9.
Kéhegyi Katalin Int.vezetd h. 10.
Kunné Czéman Erika Tanito 11.
Kurilla Gyorgyi Intézm.vezetd 12.
Lédeczi Maria Tanar munkaviszonya megszlint 13.
Molnér Janosné Tanar munkaviszonya megszlint 14.
Oroszné Ivankay Gyoparka Tanar munkaviszonya megsziint 15.
Pacor Vilmosné Tanar munkaviszonya megszlint 16.
Pataki Ferencné Tanar 17.
Paulikné Blaha Judit Tanar 18.
Roczkoé Anna Tanar munkaviszonya megszlint 19.
Sipos Monika Konyvt.tanitd 20.
Somogyiné Gal Hajnalka Tanar 21.
Szlucska Ildiko Tanar munkaviszonya megszlint 22.
Toth Zsuzsa Tanito 23.
Toéthné Dedk Zsuzsa Tanito 24.
Ujhazyné Kertész Timea Tanito 25.
Varga Andrea Tanar munkaviszonya megszlint 26.
Gyurisné Horvath I1diko Tanito 217.
Kaszané Maté Katalin Tanito 28.
Kékesiné Klausz Mercedes Tanito 29.
Kokai Andrasné Tanito 30.
Fejes Katalin Tanito munkaviszonya megszlint 31.
Major Zsuzsanna Tanito 32.
Mathéné Horvath Agnes Tanito munkaviszonya megszlint 33.
Petrova Alla Alexandrovna Tanito munkaviszonya megszlint 34.
Dedak Ferencné Portas munkaviszonya megszint 35.
Dubrovszkiné Raboczky Katalin tanacsado munkaviszonya megszlint 36.
Jambor Anita Gazd.iigyint. munkaviszonya megszlint 37.
Kiss Andras Karbantartd munkaviszonya megszlint 38.
Kuti Tibor Portas munkaviszonya megszlint 39.
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Munkécsi Gyorgyné Takaritd munkaviszonya megsziint 40.
Holig Janos Karbantarto munkaviszonya megsziint 41.
Szabd Annamaria Gondnok 42.
Szegvari Erzsébet Iskolatitkar 43,
Illyés Gaborné Tanito munkaviszonya megsziint 44,
Humayer I1diké Tanito 45,
Jankovits Zsuzsa Tanito munkaviszonya megsziint 46.
Varga Gy6z6né Pszichologus 47.
Cseri Ferenc Tiborné Tanar 48.
Fiilsp Aron Tanar 49.
Kelemen Daniel Gazd.ig.h. munkaviszonya megsziint 50.
Tuskané Patké Judit Tanar S1.
Torday Andrea Tanar munkaviszonya megsziint 52.
Kovacs Zsofia Tanito munkaviszonya megsziint 53.
Molnér Viktoria Tanito 54.
Ko6télné Szamado Erika Tanar 55.
Katona Gabriella Tanar munkaviszonya megsziint 56.
Harmosné Garadi Krisztina Takarito 57.
Budai Katalin Tanito munkaviszonya megsziint 58.
Szalay Laszlo Tanar munkaviszonya megsziint 59.
Fehérné Dér Judit Tanito 60.
Simonné Keresztes Erzsébet Tanito munkaviszonya megsziint 61.
Marcheschi Szilvia Tanar munkaviszonya megsziint 62.
Paulik-Balint Orsolya Tanar 63.
Dér Maria Tanito 64.
Kerekesné Zsombor Annamaria Tanito 65.
Willigné Gellai Katalin Tanar munkaviszonya megsziint 66.
Fodor Klara Tanito munkaviszonya megsziint 67.
Katona Irma Jelena Tanar 68.
Kissné Csakvari Erzsébet Tanito 69.
Engel Rita Fejl.ped. 70.
Magyar Noéra Tanar 71.
Barkoczi Jozsef Laszlo Tanar 72.
Ecsédi Karoly Rendszergazda 73.
Zarka Gyorgyi Ped.asszisztens 74.
Vicze Rita Ped.asszisztens 75.
Vitézné Szabo Gyorgyi Tanar 76.
Varga Anita Tanito 77.
Hornok Imréné Tanito 78.
Kovéacs Erzsébet Tanito 79.
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Kutrovacz Krisztian Zoltan Tanar 80.
Mészarosné Gyongyosi Agnes Tanar 81.
Szép Gaborné Ugyintéz6 82.
Reznyikné Gnoll Beata Tanito 83.
Nagy Attila Vendel Tanar 84.
Kecskés Péter Portas 85.
Koltai Marton Portas 86.
Karacsonyi Istvan Karbantarto- 87.
lﬁertész
Sztefopulu Cveta Ugyintéz6 88.
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