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1.

Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a)

b)

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben, a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvényben, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvényben, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvényben, valamint a
Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvényben foglaltak végrehajtasanak
biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii
és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarodl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra
jogosult személyekrdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve az adatok megismerésére
jogosult személyek korérol.
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Bajza Utcai Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a nevelotestiilet 2018. november 7-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az iskola sziil6i munkak6zossége, a diakonkormanyzat és az intézmény kdzalkalmazotti
tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont hagyta
jova, melyet a cimlapon ddtumozott idépontban aldirasaval ismer el.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulék és sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtarasban a konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatoi iroddban. A
dokumentumok megtekinthetok az iskola weblapjan. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

1.2. Az adatkezelesi szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldira nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kjt. 5. szdmt melléklete (A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatkore) és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§
(3)-(4a) bekezdése rogziti.

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1. A Kjt. 5. szamua melléklete alapjan a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

A kozalkalmazott

l.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele
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- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

M.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idOtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgélod
id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdéi beosztdsa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idStartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].
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2.1.2. A kdznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR
rendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallal6):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaiddé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A nemzeti koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

2.2.1. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezeése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2.2.2. A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — a fent meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziil6, a torvényes képviseld Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanul6 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanul¢ altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatds a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

2.2.3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasédhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek adatainak kezelése

2.3.1. A palyazatként vagy kéretlenill az intézmény szamara megkiildott onéletrajzokban
szerepl6 adatokat az intézmény a palyéazat elbirdlasa vagy - a pedagdgus jovébeni alkalmazasa
esetétn — a kozalkalmazotti jogviszony fennallasdig jogosult kezelni. Az adatokat az
onéletrajzot benyujtdé személy erre utaldé magatartdsa alapjan kezeli az intézmény. Az
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intézmény az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy kérelmére megsziinteti az
adatkezelést.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai - a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzOd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a  nemzetbiztonsagi  szolgdlatnak.
Pedago6gusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR (koznevelés informacidés rendszer) adatkezeldje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

3.2.1. A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol wvaldo tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése ¢és a tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligy€szség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz,
iskoldhoz, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g)az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

h)a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelGs
miniszter altal fenntartott kdznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai
koziil az 6ket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

i) a szakképzésrol sz0l6 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa
¢és a tanuldszerz6dés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo torvény 87. §-
aban meghatérozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére
tovabbithato.

3.2.2. A gyermek, a tanulod

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithat.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat
betolté pedagogusokat, a gazdasagi iigyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen — vagy utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai:

- a2.2. fejezet a) és b) pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa;

- a3.2. fejezet 3.2.1. alfejezet a), ill. a 3.2.2. alfejezet a) pontjaban meghatarozott adatok
tovabbitasa;

- a2.1.¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése;

- a3.1.és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

- a 3.2. fejezet 3.2.2. alfejezet c) pontjdban meghatdrozottak koziil a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az
Uj iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

- az e-napléban foglalt adatok kezelése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.
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Igazgatohelyettes:

- a munkakoéri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2. fejezet e)
pontjaban meghatarozott adatok kezeléséért;
- a3.2. fejezet 3.2.1. alfejezet b), ¢), g) pontjaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi iigyintézo:
- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben:
o a?2.l. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd Osszes adat kezelése;
o a?2.l. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben;
a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése;
o kezeli a kdzalkalmazottak bankszdmlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- atanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezet, 2.2.1. alfejezet a), b), ee) pontjai szerint;

- apedagogusok ¢€s alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1. fejezet, 2.1.2. alfejezet a) és
b) pontjai szerint;

- adatok tovabbitasa a 3.2. fejezet, 3.2.2. alfejezet d) pontjaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a 3.2. fejezet 3.2.2. alfejezet c) pontjdban meghatirozottak koziil a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa érintett osztalyon
beliil, a nevelotestiileten beliil, a sziilonek;

- a 2.2. fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjdban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

- az osztalyaba tartoz6 tanulok és sziileik e-naploban foglalt adatainak kezelése

Gyermek — és ifjusagvédelmi felelds:
- 2.2.fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjdban meghatarozott adatok;
- 3.2. fejezet, 3.2.1. alfejezet d) pontjaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

- 2.2. fejezet, 2.2.1. alfejezet df) pontjaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.
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Az iskolai honlap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informacidk jelennek
meg.

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

- A fentiekben emlitett hozzajarulas irasos, az 1. sz. mellékeltben foglalt nyilatkozat
formajaban torténik.

- Az intézmény az iskolai rendezvényeken késziilt fényképeket célhoz kotdtten, az
intézmény honlapjan, illetve Facebook oldalan kezeli, tovabba lehetévé teszi azt, hogy
barmely sziilo, tanuld vagy pedagogus ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy
adott rendezvényen vagy altaldban az iskolai eseményeken késziilt fényképeknek a
honlapon torténd megjelentetéséhez, sét altaldnosabban a sajat fényképének, mint
adatnak a kezeléséhez.

Adatvédelmi biztos, adatvédelmi incidens

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaléi koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz
meg, akinek feladatait munkakori leirdsanak kiegészitésében hatdrozza meg. Az
adatvédelmi tisztviselo feladata az intézményi adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatkezelés biztonsaganak érvényesitése.

Ha az intézmény adatkezelési gyakorlatat vagy egy konkrét adat kezelését egy diak, sziild,
pedagégus vagy az intézménnyel kapcsolatba keriilt kiilsé személy kifogasolja,
akkor ,, adatvédelmi incidens” torténik, amelyet az adatvédelmi tisztviselonek kell
kezelnie. Ennek érdekében az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségeit (telefon, e-
mail) az intézmény honlapjan ko6zzé kell tenni. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil
fontos feladata az, hogy t4jékoztatdssal és szakmai tanaccsal segitse az intézmény
adatkezeléssel foglalkozé munkavallaloit.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselt feladatai
ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el, és szankcidoval nem suUjthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a kozalkalmazott személyi anyaga

- a kozalkalmazott tjékoztatasardl szolo irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a kozalkalmazott bankszamlajanak szdma

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok

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

- kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak 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 helyettese,

- az intézmény gazdasagi ligyintéz6je és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
12
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- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja,
- az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo
torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitasarol, és azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon
kivil mas anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmanak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében
zart szekrényben kell drizni.

A személyl anyag része a Kjt. 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki
kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal valo létesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak
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A kozalkalmazott az adatiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyes adatainak vezetése
5.3.1. A tanulék személyes adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja,

- az igazgatohelyettes,

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyes adatainak Osszeallitasarol, és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A didkok személyes adatai koziil a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma
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5.3.2.1. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya
- sziiletési helye és ideje, anyja neve
- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgato felelds.
Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
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5.3.2.2. E-naplé

Az e-napléban a felhaszndlok jogosultsagi szintek alapjan jelentkezhetnek be, illetve
végezhetnek munkat. A jogosultsagi szintek elnevezése nem hataroz meg feltétleniil
munkakoroket, elsOsorban tajékoztatd jellegiick. Az iskola tanuldi, és sziileik az e-
naplonak az érintett tanuldra vonatkozd kivonatat tekinthetik meg. Az osztalyfonokok
rendelkeznek a vezetett osztalyra vonatkozd adminisztrativ hozzaféréssel. A legmagasabb
jogosultsagi szinttel az igazgat6 rendelkezik, beavatkozhat a rendszer miikodésébe abban
az esetben, ha az el6irdsok szerint az alacsonyabb jogkorrel rendelkezdk szabdlyozas,
vagy idOkorlat miatt mar nem.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak médositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanulo,, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
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5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatds céljara torténik; valamint

C) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Ha az adatkezeld az
érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv. szerint
birdsaghoz fordulhat.

5.4.3. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Budapest, 2018. november 07.
Modositva: 2019. december
Bodi Csilla

igazgatd
s.k.
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