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A Szamitogépes Naplo rendszer
Adatvédelmi Szabalyzata

1. Bevezeto

A Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium a Szamitogépes Naplo
rendszerében nyilvantartott személyes adatok kezelésének jogszerlisége, az adatkezelés
célhoz kotottségének biztositdsa, valamint az érintettek jogainak érvényesithetdsége
érdekében, az Adatvédelmi, a Kozoktatdsi, az SzJA, a TB torvény, valamint a
didkigazolvanyrodl szol6 kormanyrendelet rendelkezései alapjan az alabbi szabalyzatot alkotja:

2. A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és
Kollégium-ban kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 valamennyi személyre, tovabba
mindazokra, akik valamely egyedi vagy éaltalanos engedély vagy felhatalmazas alapjan
jogosultak a Szamitogépes Napld hasznalatira, a rendszerbe vald belépésre, az abban
fellelhetd adatok megtekintésére, adatok bevitelére, feldolgozasdra vagy tovabbitdsara,
illet6leg a rendszer miiszaki-technikai tizemeltetésére, karbantartasara.

A jelen szabdalyzat hatdlya ala tartozo személyek kotelesek a szabalyzat rendelkezéseinek
maradéktalan betartaséra.

3. A Szamitogépes Naplo adatbazisaba bekeriilé adatok kore
Az adatbazisba az aldbbi adatalanyok kovetkezd adatai keriilnek be:

- Az Intézménnyel kbzalkalmazotti vagy egyéb jogviszony alapjan tandri, oktatoi, neveldi
tevékenységet végz6 személyek

- Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 azon személyek, akiknek
feladatkorébe tartozik a Szamitogépes Naplo barmilyen formaju hasznélata, karbantartasa.

- Az Intézménnyel tanulo6i jogviszonyban allok.

Az adatbézisba a fentebb felsorolt adatalanyok kovetkezd adatai kertilnek be:

- Az Intézménnyel nem tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 személyek esetében:
- név/ leanykori név
- személyre sz6l6 kod

- belépési jelszod

Egyéb adatok csak az érintett hozzajarulasaval rogzithetok az elektronikus rendszerben.



- Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo személyek esetében:
Tanul6 neve
Tanulo taniigyi azonositd szama
Tanul6 iskolaja — kollégiumi tanul6 esetén
Iskolatipus
Osztaly / csoport
Sziiletési hely
Sziiletési id6
Allampolgarsaga
Anyja neve:
Anyja foglalkozasa
Anyja telefonszdma
Lakohely
Lakcim
Megye
Iranyitoszam
Apa / Gondvisel6 neve
Apa / Gondvisel6 foglalkozasa
Apa / Gondvisel6 telefonszama
Apa / Gondviseld értesitési cime
Beiratkozas datuma
Didkigazolvany szdma
Diakigazolvany kiadasi daituma
Személyi igazolvany szdma / kiilfoldinél utlevélszam
Tart6zkodasi okirat / kiilfo1dinél /
Tarsadalombiztositdsi Azonosito Jel
Addazonosito
Beirasi naplé szdma
Tanul6 eldz6 iskolaja
Tanult szakma
Tanul6 fényképe
Tanul6 tantargyai
Tanul6 tantargyak szerinti osztalyzatai
Tanul6 tantargyak és datum szerinti hidnyzasai
Tanul6 dicséretei, fegyelmi fokozatai

Jelolt allapotok a tanul6-nyilvantartasban, kozvetlen adatokat nem tartalmaz:
Elvalt sziilok
Magantanulo
Vendégtanuld
Téritési dijat fizetd
Tandjjat fizetd
Jogviszonyt sziineteltet
Kollégista
Evismétlé
3, v. tobb gyerekes csalad
Rendszeres gyermekvédelmi tamogatas
Tartdsan beteg
Allami gondozott
Veszélyeztetett



Mozgassériilt
Beszédfogyatékos
Halléssériilt
Diszlexia
Diszkalkulia
Diszgrafia

A fenti felsoroldsban nem szerepld adatok csak az érintett irdsbeli hozzajaruldsa alapjan
keriilhetnek be az adatbazisba. Ennek jelenleg indoka nincs.

Az adatbazisba bekertil6 adatok kezelésének jogalapja:
- Az Intézménnyel nem tanuléi jogviszonyban allé személyek adatai koziil:

- A név adata a Kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete alapjan

- A tanuloi jogviszonyban allé személyek adatai koziil a felsoroltak:

- a Kozoktatdsi torvény 2. sz. melléklete alapjan keriilhetnek be az adatbazisba.
(Ezen beliil a hivatkozott torvényhely alapjan a tanuldk jovedelmi és szocialis
helyzetét igazold, illetve az egyes juttatdsok megallapitidsahoz sziikséges
adatoknak mindsiilnek a fentebb megjelolt adatok.)

- adidkigazolvanyrol sz6lo 30/1999 (1. 15.) Kormanyrendelet 6. 5.bek-ben foglalt
rendelkezés alapjan keriilhetnek az adatbdzisba

- a személyi jovedelemadordl szolo 1995.évi CXVIL tv.36.-ban, valamint Az
adozas rendjérol sz6161990.évi XCI. Tv. 45. (2) - (5) bek.-ben foglalt rendelkezés
alapjan kertilnek be az adatbazisba

- a tarsadalombiztositasi ellatdsokrdl szold 1997.évi LXXX. tv. végrehajtasara
kiadott 195/1997 (XI. 5.) Kormanyrendelet 24. -ban foglalt rendelkezés alapjan
keriilhetnek be az adatbazisba

4. Az adatbazisba bekeriilo adatok felvételének formaja, az adatok forrasa, az
adatbevitelre jogosultak kore, az adatbevitel modja

4.1. Az adatfelvétel formaja

Az adatbazisba bekeriilo adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szobeli
kozlés alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.



4.2. Az adatok forrasa

A nem tanuloi jogviszonyban allo személyek adatainak forrasa minden esetben a Csepel-
Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium 4ltal kezelt nyilvantartas.

A tanuldi jogviszonyban allo személyek esetén:

- A Felvételi Jelentkezési Lap

- Az Intézményi Adatkozlé Lap
- Adatvéltozas jelentd Lap

- Haladasi Naplo

- Csoportnaplo

4.3. Az adatbevitelre jogosultak kore

Azon adatok bevitele, amelyek forrdsa az alkalmazotti nyilvantartas, az adatok bevitele a
taniigyi-koordinacios gyakorlati oktatasvezetd, illetve az altala megbizott feladata.

Azon adatok bevitele, amelyek forrasa a Felvételi Jelentkezési Lap, az Intézményi Adatkozlo
Lap, és az Adatvaltozas jelentd Lap, az adatok bevitele a tanulmanyi csoport, a taniigyi-
koordinacios gyakorlati oktatasvezeto, illetve az altala megbizott feladata.

Azon adatok bevitele, amelyeknek forrasa a Haladasi Naplo, vagy Csoportnaplo, az adatok
bevitele az osztalyfonok, illetve az igazgato, és a taniigyi-koordinacids gyakorlati
oktatasvezet6 altal megbizott személyek feladata.

4.4. Az adatbevitel médja

Az adatbdzisba bevitt adatok nem térhetnek el az adat forrasdul szolgald iratban szerepld
adattol. Az adatok egyezdségéért az adatbevitelt végzo személy feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az adatok forrasaul szolgdlé iratban szereplé adat értelmezhetetlen,
olvashatatlan, ellentmondasos vagy hidnyos, abban az esetben az adat nem vihetd be az
adatbazisba. Ilyen esetben az adat forrasaul szolgalo irat kijavitasat illetve kiegészitését kell
kérni az adatalanytol.

A kijavitas minden esetben Adatvaltozas jelentd Lap kitoltésével torténik.

Az adatbézis adatainak kiegészitése az eredeti Adatkdzld Lap kiegészitésével torténik azzal,
hogy a kiegészitést csak az adatalany (vagy az eredeti irat kiallitdja) végezheti el és a
kiegészités tényét €s idopontjat sajatkezii alairasaval igazolja.

Az adatok kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kozlés alapjan nem torténhet.



Az adatok bevitele soran olyan koriilményeket kell biztositani, hogy az adatokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.

Az adatok bevitele utan az adat forrdsaul szolgald iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni és megorizni.
A fentiekben leirt koriilmények és feltételek biztositdsa az adatbevitelt végzé személy
kozvetlen felettesének kotelezettsége.

5. Adathelyesbités, adatvaltozas

Tekintettel az adatok pontossaganak, teljességének, idOszeriségének ¢s valddisdganak
kovetelményére, az adatbazisban szerepld adatok helyesbitésére, illetve az adatok
valtozasanak atvezetésére az adatkezelés idOtartama alatt barmikor méd van.

5.1. Az adatok helyesbitése

Az adatok helyesbitése torténhet az adatalany kérésére, illetve akkor, ha az adatkezeld
hivatalbol észleli, hogy az adatbazisban nem valds adat szerepel.

Az adatalany kérésére torténd helyesbités esetén a helytelen adat torlésére és a valos
adat bevitelére csak az adatalany irasbeli bejelentése alapjan keriilhet sor.

Az adatalany bejelentéséhez koteles csatolni az altala bejegyezni kért adat valodisagat
alatdmaszté dokumentumot.

Az Intézmény altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valdtlan adat torlésére és a
valos adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valdtlansdga
minden kétséget kizar6 mddon megallapithaté €s a bevinni kivant adat valodisagat
igazolo dokumentum az adatkezel6 rendelkezésére all.

5.2. Az adatok valtozasa

Az adatbazisban szerepld0 adatok megvaltozasa esetén a valtozas tényét ¢és a
megvaltozott adat pontos tartalmat az osztalyfonokok havonta az Adatvaltozas jelentd
Lap-on kotelesek irasban bejelenteni tanulmanyi csoport részére.

A bejelentés elmulasztasaval, kapcsolatos jogkdvetkezmények az adatalanyt terhelik.

6. Adatbiztonsag

A rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartdsaért az Intézményi Rendszergazda
felel0s.

Ezen tevékenysége soran koteles biztositani azt, hogy a rendszer az alabbi adatbiztonsagi
kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.



A rendszergazda

kizarolagosan engedélyezi barmely személy szadmara a hozzaférési jogosultsagot
gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol

gondoskodik arr6l, hogy az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben keriiljon elhelyezésre

biztositja, hogy az adatbazis-szerver kozvetlen haldzati uton ne legyen elérhetd és a
rendszer feltdrése halozati hozzaféréssel ne legyen lehetséges

biztositja, hogy minden felhasznal6 csak egyéni azonositas utan 1éphessen a rendszerbe
gondoskodik arrél, hogy a legutobbi adatmoddositas tényét, idopontjat és elvégzojét a
rendszer naplézza ( a naplozasi bejegyzés rogzitése 3 honap utan tordlhetd)

biztositja, hogy az adatokrél naponta biztonsagi mentés késziiljon

. Hozzaférési jogosultsagok
7.1. Célhozkotottseg

A Szamitoégépes Naploban kezelt személyes adatokhoz valdé hozzaférés a
cé¢lhozkotottség €és az Onrendelkezés elvén, valamint a hivatkozott jogszabalyok
rendelkezésein alapul. Minden felhaszndlo a meghatarozott adatkezelési célhoz
sziikséges mértékben ¢és ideig férhet hozzé a személyes adatokhoz.

Minden adatalany jogosult kozvetlen szamitégépes hozzaféréssel megismerni a
rendszerben kezelt adatainak teljes korét, tovabba felvilagositast kérni az adatkezelés
céljardl, az adatok tovabbitasarol, az adattovabbitds cimzettjérdl és idépontjardl, s e
joga csak torvényben szabalyozott esetekben korlatozhato.

Az Intézmény kozalkalmazottainak és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottainak neve, beosztasa, feladatkore, illetdleg az altaluk oktatott targyak az
Intézmény honlapjan barki altal korlatozas nélkiil megismerhetok.

7.2. A hozzéférés gyakorlasa
A rendszer felhasznaldi — jogosultsagi szintjiik alapjan — az egyes adatfajtadkhoz csak
olvasési, vagy iras €s olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokrol az adott adattal kapcsolatban hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd személy nyomtatvanyt készithet.

A nyomtatast végzd személy koteles gondoskodni a kinyomtatott adatok célhoz-
kotottségen alapuld felhasznalasarol, tovabba arrdl, hogy a kinyomtatott adatok ne
kertilhessenek illetéktelenek tudomasara.

A hozzaférési jogosultsagok gyakorlasa a Szamitogépes Naploban személyre szol6 kod
¢s jelszo alkalmazasaval torténik.



7.3. Szemelyre sz010 jogosultsag kérése, megadasa

A felhaszndlok személyre sz0l6 jogosultsagukat, illetve személyes kodjukat a taniigyi-
koordinacios gyakorlati oktatdsvezetotol kapjak.

A tanulok hozzéaférési jogosultsdganak megallapitasa, illetve kodjuk generélasa
adataiknak a rendszerbe valo bevitelét kovetSen, kiilon kérés nélkiil torténik.

A koédot az Intézmény a tanuld gondviseldjével, illetve nagykortisag esetén a tanuloval
irasban kozli.

A tanuldk kivételével a felhaszndlok jogosultsaguk megadasaval egyidejiileg
nyilatkozatban vallaljak hozzaférési jogosultsdguk jogszerti felhasznalasat. A
nyilatkozat szovege a jelen szabalyzat Mellékletét képezi.

7.4. Jogosultsagi szintek

A szamitoégépes tanulmanyi rendszerben tarolt adatokhoz vald hozzaférés az alabbi
jogosultsagi szintek alapjan torténik:

4.1. Az adatkezelés torvényességéért €s a jelen szabdlyzat betartasaért felelds taniigyi-
koordinaciés gyakorlati oktatasvezetd, valamint a rendszer szamitastechnikai
lizemeltetését végzd Rendszergazda a rendszerben tarolt 6sszes adathoz, iras és olvasési
jogosultsaggal hozzaférhet, a Rendszergazda azonban e hozzaférési jogosultsagat csak a
taniligyi-koordinacios gyakorlati oktatasvezetd eseti engedélyével hasznélhatja.

4.2. Az Intézmény mindségiigyi csoportvezetdje, taniigyi adminisztratora olvasési
joggal hozzaférhet az Osszes tanuldi adathoz, a taniigyi adminisztrator irasi joggal a
beiratkozasi adatokhoz.

4.3. Az Intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei a felvett tanulok Osszes adatahoz
olvasasi jogosultsaggal hozzéaférhetnek, a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasara irasi jogosultsaggal rendelkezek.

4.4. Az Intézmény tandrai, oktatdi olvasasi joggal hozzaférhetnek az Osszes tanulod
adataihoz, irasi joggal az A&ltaluk oktatott tantargy érdemjegyeihez, hidnyzasaihoz.
Tantargyak felvételére csak az osztalyfonok jogosult. Tantirgyak érdemjegyeinek
modositasa csak az igazgatohelyettesek hozzaférési jogosultsagan keresztiil lehetséges.

4.5. A tanuld és gondviseldje olvasasi joggal hozzaférhet sajat adataihoz, valamint
tantargyi érdemjegyeihez és hidnyzéasaihoz.

8. Adattovabbitas

A szamitogépes tanulmanyi rendszerbdl egyedi adatok személyazonositasra alkalmas mddon
az alabbi adatkezeldknek tovabbithatok:



— a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositasi jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok az  Orszdgos Egészségbiztositdsi Pénztdrnak, illetve a  Budapesti
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak;

— az SzJA torvény felhatalmazédsa alapjan az addzéssal Osszefiiggd adatok az APEH
Budapesti Igazgatdsaganak;

— a Kozoktatasi torvény felhatalmazasa alapjan a tanulok nevét, sziiletési helyét és idejét
tartalmazo nyilvantartas adatai az Oktatasi Minisztérium nyilvantartasa szdmara;

— a normativ finanszirozasdhoz sziikséges adatok a fenntartdé Févarosi Onkormanyzat
szdmara a Kozoktatési torvény felhatalmazdsa alapjan

— adidkigazolvanyrdl szol6 korméanyrendelet felhatalmazasa alapjan a rendeletben megjeldlt
adatokat a diakigazolvany kibocsatdjanak,

A rendszerben téarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
modon mas adatkezeldnek tovabbithatok.

9. Zaro rendelkezések

A Szamitogépes Napld koordindcidjardl, a rendszer mikodtetésében, fejlesztésében,
karbantartasdban kozremiikodé szervezetek munkéjanak Osszehangoldsarél a taniigyi-
koordinacids gyakorlati oktatasvezetd, és a mindségiigyi csoportvezetd gondoskodik.

A Intézményi Rendszergazda gondoskodik a Szamitogépes Naplo adatvédelmének rendszeres

ellenérzésérél, a miszaki, illetéleg a jogi kornyezet valtozasai altal sziikségessé tett
valtoztatasok végrehajtasarol és dokumentalasarol.

Budapest 2005. aprilis 22.

Kollar Jozsef
igazgato
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Melléklet:

Adatkezel6i nyilatkozat:

A tarolt adatokat a Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium az
Adatvédelmi Torvény és a Kozoktatasi Torvény rendelkezései és a ,,Csepel-Sziget Miiszaki
Szakkozépiskola, Szakiskola ¢és Kollégium Szadmitégépes Naplojanak Adatvédelmi
Szabalyzata” szerint kezeli.

A jogszabalyban foglaltak szerint az adatkezeléssel megbizott személyek csak a munkakdriik
szerint eldirt adatokat kezelhetik. Azt a szamitogépet, amelyre a fenti jogosultsag érvényes,
biztosan zarhat6 helyiségben kell elhelyezni, a szamitogépet belépési védelemmel kell ellatni
¢s biztositani kell, hogy csak a feljogositott személy férhessen hozza az adatokhoz.
Gondoskodni kell arrdl, hogy a belépési jelszavak ne kertilhessenek illetéktelen kezekbe.
Gondoskodni kell arrol, hogy amikor a szadmitogépen az adatbazissal dolgoznak,
illetéktelenek ne olvashassak le a képerny6rdl az adatokat.

Az adatbazisbol nyomtatni csak olyan adatokat szabad, amire a munka végzéséhez
kozvetleniil sziikség van. A kinyomtatott adatokat kizarolag az Intézmény hasznalhatja fel,
mas intézménynek vagy maganszemélynek tovabbadni nem szabad.

Amint az a munkafolyamat befejez0dott, amelyhez a nyomtatvanyra sziikség volt, a
nyomtatvanyt meg kell semmisiteni. Barmilyen adat harmadik személynek val6 atadasa csak
az Intézmény igazgatdjanak irasos engedélye alapjan lehetséges.

Felhasznaloi név:

TanNaplo6 jelszo:

Budapest, 2005. ....coooiiieiieieeee s

igazgato

A fentieket tudomasul vettem és betartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, 2005, ....ccoooiiiiieeeeeeeeee s

adatkezeld
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