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1. Altalinos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol sz6l6 rendeleteben, mas néven altalanos adatvédelmirendeletben (General

Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (11. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurodpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l szolo unids rendeletekben meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirol az intézmény nyilvan tart.

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

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa, az adatnyilvantartasban
érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényérdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés tartamarol, illetve arrdl, hogy kikismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Debreceni SZC Brassai Samuel Miiszaki Technikum mikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan az oktatoi testiiletfogadja el.
Jelen adatkezelési szabalyzatot az Debreceni Szakképzési Centrum hagyja jova. Adatkezelési

szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, helyetteseire,

oktatdira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényu.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a Debreceni Szakképzési Centrum jovahagyasanak
idépontjatjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi/felndttképzési jogviszony létesitése esetén a
tanulo - a kiskoru tanuld esetén szuléje/gondviseléje - koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a
szulét/gondvisel6t irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama a
kozépiskolaba valé jelentkezéstél kezdédden legfeljebb a tanuldéi jogviszony
megszunését kdvetd harmadik év december 31-ig tered. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskényv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idé
az iranyado. Az irattari érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykényve 40. § (1) szakasza
szerint készllt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megszinését koveté harmadik év
december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari érzeési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eléirasok

szerint - nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Szakképzés Informacids Rendszerébe a KRETA rendszeren keresztiil keriilnek be az adatok,

melyet az adatkezel6 kezel.

A Szakképzes Informdcios Rendszere:

A szakképzés informacios rendszere hatdsagi ¢€s szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tamogatd segédprogramokbdl ¢és alrendszerekbdl tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. Az intézmény az éraado tanarok vonatkozasaban

a) nevet,
b) sziiletési helyet, sziiletési id6t,
C) nemet, allampolgarsdgot, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagteriiletén valod

tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyet, tartozkodasi helyet,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositészamot tartja nyilvan.

Az Adatkezeld az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.
Az adatkezeld és az érintett kozotti szerzOdéses jogviszonybol kdvetkezo feladatok teljesitésének
sziikségessége miatt kezelt személyes adatok:

a) igazolvany tipusa - azonositas céljabol,

b) igazolvany szama - azonositas céljabol,

c) e-mail cim - kapcsolattartas, *értesitések kiildése céljabol,

d) telefonszam - kapcsolattartas céljabol,

e) felhaszndlo név - KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol feladattal
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terhelt 6raszam oka - taniigyi ellendérzés céljabol,
f) csokkentett munkaidds - taniigyi ellendrzés céljabol,
g) feladat-ellatasi hely - taniigyi ellendrzés céljabol,
h) betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés cél1jabo1,f6allasu - tanligyi ellendrzés céljabol,
1) nyugdijas - taniigyi ellenérzés céljabol,
J) szakértéi vagy vizsgaelnoki tevékenység - taniigyi ellendérzés céljabol,
k) statusz - taniigyi ellenérzés céljabol.
2.1.2. Az adattarolas médja
Az adattarolas modja elsOsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldir korben papir alapon is
megorzésre keriilnek az adatok.
2.1.2.1. Az Adatkezelés idétartama
Az intézmény iratkezelési szabalyzatainak megfeleléen, illetve az érintett szerz6dés és
jogviszonyanak megsziinéséig.
2.1.2.2. Hozzaférés a személyes adatokhoz
Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:
- az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozo személyes adathoz;
- az ,adminisztrator ,jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztratori joggal kizarolag titoktartasi kotelezettséget
vallalo munkavallaloja rendelkezhet.
2.1.2.3. Személyes adatok tovabbitasa
Személyes adatok tovabbitasara kizarolag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az ¢érintett
hozzajarulasaval kertilhet sor.
A munkatigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizardlag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
¢s egyben kotelezd, a hatésagok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetendd adatokat tovabbitja.
A nyomtatvanyok pontos adattartalmat az alkalmazottak megismerhetik a NAV, a Magyar
Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészség biztositasi Alapkezel honlapjan.
2.1.3. Munkavallalok személyes adatainak kezelése
A munkavallalok adatkezelésénekjogalapja elsdsorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok
koziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre vonatkozo
szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely szerint az

adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok kezelése.
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Kotelezo adatkezeléseket az ad6zas rendjérdl szo16 2017. évi CL. torvény (Art.) 1. mellékletének
3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasaban a tarsadalombiztositas ellatasaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. torvény; a kdtelezd egészség biztositas ellatasairdl sz6161997. évi LXXXIIL
torvény; a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény ir elo.

2.1.3.1. Az intézmény altal kezelt a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos

adatok

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabolkezeli:
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét, ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositookirat
megnevezEesét €s szamat,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
al) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv- ismeretével
kapcsolatos adatokat,
ag) oktatasi azonositd szamat,
ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,
ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét, aj) adoazonositod jelét,
ak) fizetésiszamla-szamat,
b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan ba) a munkahely
megnevezeset,
bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat,
be) bérjellegii juttatasai mértekét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamot,
a beosztasat és a munkakorének megnevezeését,
bd) bér- és,
c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennalldo jogviszonyaval kapcsolatosan ca) ab)
pontban meghatarozott adatokat,
cb) a bliniligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét, cc) a
munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogcimét ¢és idGtartamat, ce)
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kirendelésének adatait,
cf) értekelésének eredményét,
cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat, ch) vétkes kotelezettség
szegesével, illetve kartéritési felelosségével 6sszefliggd adatokat.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény, az oktatok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézményben nyilvantartott adatok korét a tanulok vonatkozasaban a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol 114. §-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezben nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.2.1.  Tanuléi/felnéttképzési jogviszony létesitésének nyilvantartasa

A szakképz6 intézmény a szakmai OKtatassal Osszefliggésben a tanuloi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony Iétesitése és fenntartasa céljabol kezeli
a) atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsagot, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriileten valotartozkodas
jogeimét és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezését és szamat, ad) lakcimet, levelezési
cimet, elektronikus levelezési cimet €s telefonszamot, ae) tdrsadalombiztositasi azonositd jelet,
al) adoazonosito jelet,
b) akiskoru tanuld térvényes képviseldje
ba) természetes személyazonosito adatait,
bb) lakcimet, levelezési cimet, elektronikus levelezési cimet és telefonszamot,
c) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretébenca) a felvételi eljarassal kapcsolatos
adatokat,
cb) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ide értve annak
idépontjat és okat,
cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,cd) a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatokat,
ce) a tanulo oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tettvizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
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ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,
cj) a tanuld
diakigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankonyv ellatassal kapcsolatos adatokat,el) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,
d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)- ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,
e) a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igény jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben Szervezett iskolai eseményekrél szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy kiskort tanuld esetén
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt
a gondvisel6 és/vagy a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje

szamara.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

3.1, 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok

koziil

a) a tanulo csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuloi jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
foglalkozastol vald tavolmaradasjogszerliségének ellendrzése és a torvényes képviselovel vald
kapcsolatfelvétel celjabol, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a birésag, a rendorség, az iigyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje,

a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény
részeére,
C) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakcime, levelezési cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,

levelezési cime ¢és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségligyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi
intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 igény jogosultsaga elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartdsa céljabol,
tovabbithato.

f) A tanuloi jogviszony igazoldsa a tankotelezettség id6tartama alatt, annak a tanévnek a
végeéig, amelyben a tanuld a tizenhatodik életévét betdlti, a tanuldi jogviszony igazoladsa —
torvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel — a sziil6tdl, a torvényes
képvisel6tdl, a tanuldtol nem kérheto.

9) (2) Az (1) bekezdésben foglalt tanévet kovetd évtdl a tanulodi jogviszony — térvényben
vagy korméanyrendeletben meghatarozott kivétellel — érvényes diakigazolvannyal igazolhato.

h)  Ha az (1) vagy (2) bekezdésben foglalt iddtartam alatt a tanuldi jogviszony fennallasa
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tekintetében a birdsag vagy kozigazgatasi hatosag eljarasaban kétség mertil fel, a birdsag vagy a
hatésag megkeresheti a tanuldi jogviszony igazolasa céljabol a szakképzési allamigazgatasi
szervet.

3.2.  Személyes adatok védelme

Az Szkt. 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a bir6sagnak, a rendérségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzet
biztonsagi szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

3.3. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére vonatkozo adata a szakképzé intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton
beliil, az oktatoi testiileten beliil, a kiskorti tanulo torvényes képviseldjének, a dualis
képzoéhelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd
intézmények kozott, iskolavaltas esetén az 0j szakképzO intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

c) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a diakigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

3.4. Kotelezettségek nyilvantartasa

A szakképzO intézmény - a tanulo, illetve a képzésben részt vevO személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerhez
a dualis képzdhelynek.

3.5. KSH adatszolgaltatas

A szakmal vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol szo61o
2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai cél el6zetes
igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas
modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra

felhasznalhatok.
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3.6. A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok
A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerint tovabbithatok.

3.7. Az oktatok adatainak tovabbitasa
Az intézmény munkavallaléinak a nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetohelynek, birdésagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, a
szakképzéssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo Kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

4. Azadatkezeléssel foglalkoz0 ~ munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté oktatokat és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.
4.1. Az igazgato személyes feladatai
a munkavallalok adatainak és kezelésének rendszeres ellendrzése, a munkavallalokkal és a
tanulokkal kapcsolatosadattovabbitas rendszeres ellenérzése,-a tanulok értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Gijiskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének.
4.2. Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
4.2.1. Igazgatohelyettesek
Az igazgatd dontése alapjan a munkakori leirasukban meghatarozott felosztasszerint felelosek

lehetnek a kovetkezokért:

a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 0sszes adat kezelése,
- az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése,

- az oktatok ¢és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- az oktatok erkodlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- az oktatok bankszamlajanak nyilvantartasa.
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4.2.2. Kancellari iigyvivo
- a Debreceni Szakképzési Centrum altal kiadott munkakori leirasban meghatarozottakért.
4.2.3. Iskolatitkar
- tanulok adatainak kezelése.
4.2.4. Osztalyfonokok
- tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztadlyon beliil, a oktatditestiileten
beliil, kiskora tanulo esetén a sziilonek,
- tanuldi baleseteket a tudoméasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
- feleldsnek.
- mindazon adatok amelyet a Szakképzés Informacios Rendszerébe a KRETA rendszeren
keresztiil az osztalyfénokhoz rendel
4.2.5. Miiszaki iigyvivo
- nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
- Az érettségi €s szakmai vizsgabizottsag jegyzdje
- tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a oktatoi

testlileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat, elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat, az iskola

weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 nyomtatvanyokat hagyomanyos nyomtatott formaban és szamitogépesrendszerrel
(KRETA) kell vezetni.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban es barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden Kkeletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalo személyi anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatdsarol szolo irat,
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a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek

alapja:

- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- Jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei,
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja,

- igazgatoOhelyettesek,

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek es
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja helyettesével gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gyijtében, zart szekrényben kell 6rizni.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatokatvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény igazgatoja a felelds.
5.3. A tanulék személyi adatainak kezelése
5.3.1. Atanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja, az igazgatdhelyettesek,
- az osztalyfonok,
- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildésutan a haldzatrol valo torlés,
stb.) kell tennie.
5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok személyi
adatai kozott a jogszabalyban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat

osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1. Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az osszesitett tanuloi

nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
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atanulo neve, osztalya,
- atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama (amennyiben jogosult ra),
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartast papir
alapon és digitalis modszerrel is vezeti. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuloi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatkezelés idotartama
A szakképz6 intézmény az Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi jogviszony
megszilintetésétél szamitott tizedik év utolsdé napjaig, az Szkt. 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik év
utolso napjaig kezeli.
A szakképzd intézmény az Szkt. 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel
ellenérzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant
személy azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzé intézmény az alkalmazas
1¢tesitésével Osszefliggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak
megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsd napjaig kezeli.

5.5. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
A szakképz6 intézmény alkalmazottjat hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt
vevl személlyel, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselgjével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
megszlinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi
testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a tanul6 fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.
A kiskora tanuld torvényes képviseldjével a kiskora valamennyi személyes adata
kozd1hetd, kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskora tanul6 testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

Az érettségi és szakmai vizsga ,.korlatozott terjesztésti"-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
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érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. A
szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképpen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli es irasbeli szakmai vizsgatételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy
munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba a vizsgazok szereplésével es eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kételezettsége a szakmai vizsga minden adatara
vonatkozoan érvényes.
5.6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok es sziileik jogai és érvényesitésiik
rendje
5.6.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.
A munkavallald, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adat kezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismeri, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen te;jedelemben tovabbitottak.
A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo személy
szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az igazgato tajékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illetoleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd
tevekénységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
5.6.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelésttorvény rendelte
el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
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) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként atorvény lehetové teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejti felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil- az

adatkezelésitorvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. Biztonsagi szabalyok
6.1. A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak:

eaz adathordozd eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti
csapas ellen
- eszemélyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet
- easzamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgalati titokként kell kezelni
felhatalmazott személyek érjék el
6.2. Jelsz6 hasznalata
A szamitastechnikai eszkozokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezeldnként kiilonb6z6 azonosito jelszavakkal lehet lehetdvé tenni.
egyénenként azonositd jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a
hozzaférés jelszdval biztositott.
Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.
6.3. Az informatikai rendszer biztonsaga
Az informatikai rendszeriink a KIFU altal biztositott t{izfalas védelemmel ellatott.
A tlizfal altal biztositott tartalomsziiré funkcio segitségével szabalyozhat6d az egyes weboldalak
elérhetOsége.

A haloézaton tarolt adatok csak az arra jogosult személyek szamara elérhetd, jelszavas védelemmel
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ellatott. A hozzaférés naplozasa megoldott.

Rendszeres idokozonként a rendszergazda biztonsagi masolatot készit a tarolt adatokrol.

A virusok elleni védelmet a minden gépre egyedileg telepitett virusirtd szoftver biztositja.

A halozat kozponti elemeinek folyamatos miikodését az esetleges aramkimaradasok esetén
szlinetmentes tapegyseégek biztositjak.

Az informatika termekben a szamitogépek aramellatasa kdzpontilag vezérelhetd.

A szamitogépeket hasznalok minden évben tajékoztatdsban részesiilnek a hasznalat szabalyairol.

7. KRETA adminisztraciés jogosultsagok

Az intézményben hasznalt Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA)
adminisztratori szintli hozzaféréssel rendelkezd kore, illetve az adatkezelés rendje és biztonsagi

eldirasai:

Az iskola KRETA-rendszerében adminisztratori jogosultsag kizarélag az alabbi munkakorokben

dolgozo, a feladatuk ellatdsa érdekében sziikséges ismeretekkel rendelkezd személyeknek adhato:

o Igazgato,
e lgazgato helyettesek,
e Iskolatitkar,

e Kancellari ligyvivo

Hozzaférés-kezelés szabalyai

e Adminisztratori jogosultsagot csak az igazgat6 adhat.
e A hozzéférés megsziinik a munkaviszony megsziinésével, munkakor-valtozassal vagy az
igazgato dontése alapjan.

e Az adminisztratori jogosultsagot évente legalabb egyszer feliil kell vizsgalni.
Adatbiztonsagi eldirasok

e Az adminisztrator koteles az adatokat kizardélag munkavégzési célbol megismerni és kezelni.
e Az azonositok €s jelszavak egyéni hasznalata kotelezd; megosztasuk tilos.
e Személyes adatok jogosulatlan hozzaférése, modositasa vagy tovabbitasa sulyos

adatvédelmi incidensnek mindsiil, amelyet haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak.



NSZFH/dszc-brassai/002212- LT

8. MIR dokumentumok tarolasa
A MIR dokumentumok elektronikusan keriilnek tarolasra az informatikai rendszeriinkben.
Hozzaférést csak az igazgatd kaphat. Az adatbiztonsag érdekében jelszdévédelem, titkositas €s

rendszeres mentés torténik.

9. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot az oktatoi testiilet modosithatja a Debreceni Szakképzési

Centrum jovahagyasaval.



