SZMSZ 4. szamiu melléklete
ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai uniods jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szold rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mely az iratkezelési szabalyzat részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXILI. torvény
— a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
— 2023. évi LI torvény A pedagdgusok uj €letpalydjarol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl szold unids rendeletében meghatarozott
eldirdsoknak torténd megfelelés,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirél az
intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.



Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikédésere vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
(SZMSZ melléklete) az intézmeény vezetijének eloterjesztése utan a neveldtestiilet a 2024. junius
18. napjan tartott értekezletén véleményezte, tovabba véleményezési jogat gyakorolta az
Iskolaszék és a Didkonkorményzat is, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a fdigazgatdi, tagintézmény-igazgatéi iroddban. Tartalmardl ¢és eldirdsairdl a
tanuloknak és sziileiknek szervezett formdaban tdjékoztatdst adunk, egyéb esetekben a
foigazgato, tagintézmény-igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

— Az adatkezelési szabalyzat betartasa a foigazgatora, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavéllaldjéra és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

— Mboddositott adatkezelési szabalyzatunk a nevelGtestiilet elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

— Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a gyermek, tanuld
— a kiskoru tanul¢ sziil6je — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. 4 tanuloi
adatkezelés idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol kezdodioen legfeljebb az
ovodai, tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozdan az irattari Orzési 1d0 az iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

— Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &ll6
munkavallalo koteles tudomasul venni, errél irasos tajékoztatét kap. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd o6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok
— a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore



A Kozoktatas Informécidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalyajarol és a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvények rogzitik. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 133. § alapjan a munkaltato a
koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovdabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas ), melynek adatkore:

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,
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1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

Il.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejezd idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
V.



1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, Kkitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idOpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, ad6azonosité jele, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, szé€khelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VILI.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.



A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Jogszabalyokkal megalapozott fenntartoi eljarasrendnek megfeleléen, a munkavallalo
részére torténd koltségtéritéshez — munkaba jaras, kikiildetés — alatamasztdo dokumentumokat,
személyes iratokat is kezeliink, nyilvan tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizarolagosan
erre a célra hasznaljuk fel.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban
vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.1.2 A munkavallalok adatainak kezelésére vonatkozo6 szabalyok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozo személy bliniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy
a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betoltott munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a
foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggé munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének €s meghozataldnak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

C) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A foglalkoztatott adataiban bekovetkezett valtozasr6l 8 napon belill koteles az
intézményt tajékoztatni, aki eljar a fenntartonal az adatok atvezetésében.

A személyi iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitetten, olyan iratboritdban helyezziik el,
amelyen jol lathatd modon olvashato, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz. A személyi anyag
iratait elzarva, személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell tarolni, tartalmuknak megfeleléen



csoportositva, keltezési sorrendben. Az elhelyezett iratokrol jegyzek késziil, mely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyag részét képezi a ,,Betekintési lap”, melyen meg kell jeldlni a betekintés
tényét, betekintd személy nevét, betekintés idépontjat, megismerni kivant adatokat és a betekintd
alairasat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekintenti, illetve abbol adatokat atvenni:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kbznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

€) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato
vezetdje felelds.

A személyi anyagok vezetése €s rendszeres ellendrzése az igazgato feleldsége.

A személyiigyi iratokat, foglalkoztatotti alapnyilvantartés iratait iktatni sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s
betekintd lapot lezarjuk, a személyi anyag pedig irattarozasra keriil.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal —
az elébbiekben rogzitett miiveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

Mindezek nem érintik a Kéznevelés Informacios Rendszerében térvény alapjan torténd
adatnyilvantartast.

2.1.3 Adatvédelmi kovetelményeknek valo megfeleloség
Személyes adatot csak pontosan meghatarozott és jogszerii céllal kezeliink, s csak olyan

személyes adatot kezellink, amely feltétleniil sziikséges és alkalmas az adott cél eléréséhez.
Biztositani kell, hogy jogtalan személy ne férjen hozza. Megdrzési ideje nem lehet korlatlan.
Munkavallaloi okiratrél kizardlag csak olyan adatokrdl késziilhet masolat, az arckép
kitakarasa mellett, melynek kezelésére a munkaltato jogosult.
Az Intézményi adatok keletkezésének, kezelésének, nyilvantartasanak ¢és
tovabbitasanak minden esetben meghatarozott célja kell, hogy legyen.



2.2. A gyermekek, tanulok nyilvantartott, kezelt személyes és kiilonleges adatai

2.2.1 A Nemzeti koznevelesrol szolo 2011. évi CXC. tv.41. § alapjan a koznevelési intézmény
kdteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett
adatokat a tanulményi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A koznevelési intézményiink a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodéasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgald okmdny megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val¢ tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziilgjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

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 tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirdndulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,



Nkt.41.§ (4) alapjan, ha a sziil6, értesitendé hozzatartozé vagy a (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatési ligyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

Nkt.(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat a kbznevelési intézmény
az adott adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacidforrasnak mindsiilo
szervtl 1is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetdé szabalyozott
elektronikus és kdzponti szolgaltatisok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az aldbbi adatokat:

— agyermek, tanulok biztonsaga érdekében az intézmény és a lakohely kozotti tavolsag

megtételével, utazassal kapcsolatos adatok, kisérok, szallitok,

— atanulo egészségi allapota érdekében az esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd

kiilonleges adatok, orvosi dokumentumok, audioldgiai eszkdzok nyilvantartasi
adatai.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsd sziiloi
értekezleten, irdsban is tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie.

2.2.2 A gyermekek, tanulok adatainak kezelésére, tovabbitasiara vonatkozé szabalyok

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torveny 41. § (5)-(8)-(8a)-(9)-(11), 41. § (2)-(3) és a 41. § (1)-(3)
bekezdései rogzitik, az alabbiak szerint:

A gyermek és a kiskoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil
hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A személyes adatok védelmére vonatkozoan a célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok.

A gyermek, a tanul6



a) sajatos nevelési igényére, tartds gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a
gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények
¢s az egészségligyi szakellato kozott

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitisahoz sziikkséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremitkddok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 0j iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at a
gyermek, tanul6 tantargyankénti elérehaladast igazold adatait €s tanitasi év kdzbeni iskolavaltas
esetén az évkozi érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatoak,
torvény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilonek tovabbitani kell. Az adatok nem tovabbithatéak azon sziilOnek,
akinek a birosag feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

2.2.3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer
tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,



azt a gondviseld és/vagy tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

2.4. Kozosségi médiahasznalat szabalyai

Ko6zosségi oldalakon intézményi fényképeket, videodkat, informacidkat nyilvanosan
megosztani kizarélag az érintett szereplok irasos hozzajarulasaval lehet.

Az intézményi célok elérése érdekében a csoportok vagy szakmai kozosségek zart
kozosségi csoportokat hozhatnak létre az interneten. Ezeknek a csoportoknak csak az
intézménnyel és a csoporttal jogviszonyban allok lehetnek tagjai. A csoport adminisztratora
koteles a csoport 1étrehozasat irdsban bejelenteni az intézményi vezetésnek. Koteles a
csoporttagok részvételét szabalyozni, a kommentelési lehetdségeket csak adminisztratori
szliréssel engedélyezni, koteles az intézménnyel torténd jogviszony megsziinése esetén az
adminisztratori jogosultsagot atadni. A csoportban megjelend valamennyi informaciéért a
csoport adminisztrator felelnek.

2.5. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

A Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mikddik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A képfelvételeket az iskolaban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuloinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékkeént keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosdg és a személyiségi jogok
megsértésével.
2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérdl irdsbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzes ellatasdra iranyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzéjarulasa
onkéntes, rautald magatartdssal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore



A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizardlag a portai alkalmazottak, tagintézmény-igazgat6 jogosult.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrol mentést kizarolag a portai alkalmazottak
¢s a tagintézmény-igazgato jogosult.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszilintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositdsa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valdé hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni
kell a hat6sagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve: 1 Kapu, 2 Udvar, 3 Kerékpartarolo, 4
Ebédlo.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,,érintett”’-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatdnak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet a féigazgatonak kell
benyujtani.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulds Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanul6, munkavallalo, sziil6 vagy az intézménybe 1€pd kiils6 személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzdjaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megtigyelésnek ¢€s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén



tartozkod6d személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény foigazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb
szabalyozott korében a tagintézmény-igazgatokat, a fOigazgato-helyetteseket, az egyes
poziciokat betoltd pedagdgusokat, az ligyintézdket s az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

Az adatkezelési jogkorok az informatikai rendszerbeli bedllitasokkal, valamint a
papiralapi adatkezelés esetén a munkakori leirdsokkal van meghatarozva. Papiralapt
kezelésnél a targyi feltételek fokozott figyelmet kell forditani, mig az informatikai rendszerben
kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatdo személy/szervezet kell, hogy
gondoskodjon.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeld feladatokat latnak el:
— f6igazgato/féigazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatok felelések a munkakori
leirasukban  meghatarozott  feladatokkal Osszefiiggd adatok  kezeléséért,
adattovabbitasért, a tovabbitott adatok rendszeres ellenOrzéséért.

— székhelyi ligyintéz6 az érvényes munkakdri leirdsa szerinti feladataival kapcsolatos
adatkezelést végez, a pedagodgusok ¢és munkavallalok személyi anyagat, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartast kezeli.

— tagintézményi iligyintézok, iskolatitkarok az érvényes munkakori leirdsok szerinti
feladataikkal kapcsolatos adatkezelést végeznek, tanulok, pedagégusok és mas
munkavallalok adatait kezelik, nyilvantartdsokat vezetnek, adatokat tovabbitanak.

— osztalyfénokok a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat kezelik, a magatartas,
szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat is az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill és a sziiloknek, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatokat is kezelik, a balesetekkel kapcsolatosan a kdzvetlen felettesével egyeztetve,
a tudomadsszerzés napjan kotelesek tovabbitani a munkavédelmi felelésnek a
szlikséges adatokat.

A foigazgato altal megbizott adatvédelmi tisztviseld

Udvari Annamaria székhelyi humaneroforras iigyintézo
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feladatkore a személyes adatok védelmével kapcsolatos tdjékoztatdsok, szakmai
tanacsadasok az adatfeldolgozo, adatkezelést végzd dolgozdk részére adatvédelemmel
kapcsolatosan, az adatvédelemnek megfeleldség ellendrzése, egyiittmiikddés, kapesolattartas a
felligyeleti hatosaggal, problémakezelések megfeleld idében és mddon torténd ellatasa.

Az adatkezelé az adatvédelmi tisztviseldt feladatainak ellatasdban tdmogatja azaltal,
hogy biztositja szdmara a forrasokat a feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
adatkezel6i miveletekhez vald hozzaférést. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezel6 vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdgépes rendszerrel
is vezethetdk.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépek/laptopok hasznaloi
sajat felhasznalonévvel és jelszoval tudnak a rendszerhez csatlakozni, és jogosultsag szerint
férnek a kiilonféle adatbazisokhoz. A hasznalok kotelessége, hogy az eszkozoket illetéktelen
személyektdl védjék, ne keriilhessenek illetéktelen kézbe, az esetleges eltiinést haladéktalanul
jelenteniiik kell a féigazgatonak.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megelézése. A
papiralapt adatok zarhat6 szekrényben keriilnek tarolésra, €s zarhat6 irodaban.

4.2. A kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli (elektronikus megkeresés esetén
csak a érintettnek, vagy jogszabaly altal feljogositott szervezetnek) kérésére adhatok ki, amit
megfeleld formaban (feljegyzés, nyomtatott e-mail, atadas- atvétel alairasa stb.) dokumentalni
is kell. Fokozott kortiltekintéssel kell eljarni, hogy kinek és mit adunk ki. AA jogszertien kiadott
adatért védelméért a fogado fél/szerv a felelds.

4.3. A tanulokrol késziilt fotok és videok
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A tanulokrol késziilt fényképek kezelése nem jogszabalyon alapul. Nincs sziikség az
érintett hozzédjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel (de pld. a gyereknapon fel kell hivni az érintettek figyelmét a felvételek
készitésének esélyére és a tovabbi felhasznalas lehetoségére) és nyilvanos kozéleti szereplésrol
késziilt felvétel esetén.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek, tandrdkon késziilt felvételek
felhasznalashoz, kezeléshez, a felhasznalds céljanak ismertetésével, azonban sziikséges a
torvényes képvisel6 hozzajarulasa (pl. honlapon, médiaban), valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele.

4.4. A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése, a
pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése.

4.4.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— a munkavallalé személyes anyaga,

- a munkavallald tajékoztatasarol szolo irat,

— a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

—  apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallalo bankszaml4janak szama,

— a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

4.4.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,
—  jogszabalyi rendelkezés.

4.4.3.A személyi iratokba valé betekintésre a 2.1.2. pontban meghatarozott személyek
jogosultak!

A személyi iratok kezeldi az adatkezeld vezetdje, a fenntarté munkatarsai munkakori



feladataik szerint és a székhelyi humaneréforras ligyintézo. A személyi iratok begytijtésében a
székhelyre torténd tovabbitasban a tagintézmény-igazgatok, iskolatitkarok, ligyintézok is részt
vesznek.

4.4.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillonosen 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 eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.4.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a tagintézmény-igazgatok, a
sz€khelyi ligyintéz6k ¢és tagintézményi iskolatitkarok/ligyintézé kozremiikddésével
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyagdnak Osszedllitisarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli a székhelyen.

A személyi anyagban a foglalkoztatotti alapnyilvantartashoz meghatdrozottakon kiviil
mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvantartis, amely szamitogéppel
vezetett, de ki kell nyomtatni:

— ajogviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor,

— ajogviszony megsziinésekor,

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozésokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az adatkezeld vezetdje a
felelds. Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartasat az
igyintézok végzik.

4.5. A tanuldk személyi adatainak vezetése

4.5.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A 2.2.1. pontban meghatarozott jogszabalyban eldirt tanul6i adatokat tartjuk nyilvan
(KIR). A KRETA rendszerben is tartunk nyilvan tanuloi, tovabba jogviszonnyal kapcsolatos
egyéb adatokat is. Végz6s szakiskolds tanuloi adatait az ,,e vizsga KRETA”-ban is rogzitjiik a
vizsgéztatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
— a féigazgatd/foigazgatd-helyettesek/tagintézmény-igazgatok
— osztalyfonokok



— iskolatitkarok/iigyintézok
— egészseégligyi szolgaltatok.

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 tovabbitasa halozaton vagy egyeb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adattovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.5.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény féigazgatoja/tagintézmény-igazgatd
gondoskodik a tanulok személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartdsokban kell érizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— Dbeirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.5.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonositdé szama, didkigazolvanyanak szdma,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— asajatos nevelési igény nyilvantartasi szama, soros feliilvizsgalata,

— ellatasi forma.

A nyilvantartast a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd utasitasait kovetve az altalanos
féigazgato-helyettes/iskolatitkar/ligyintézd vezeti, felelds. A tanuloi nyilvantartas digitalis
modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.



A tanulo és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

4.6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mds modon térténd) tovabbitdsa szigorian
tilos. A képesitd vizsga Klug Péter tagintézményben készitett feladatlapjait pancélszekrényben
elzarva kell tarolni (elhelyezést, bontdst jegyzokonyvezni sziikséges) és a szolgalati titokra
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgdkkal kapcsolatos tanuléi adatok,
vizsgazok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat szintén szolgélati titkot
képeznek. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a vizsga minden adatara vonatkozoan
érvényes.

4.7. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgoz¢ altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
féigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kdzérthetd forméaban
koteles megadni a tajékoztatast.



4.7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (fovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b)  a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

A f6igazgatd — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjén tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésadghoz fordulhat.

4.7.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

— ameghirdetett palyazatokra beérkez6 6néletrajzok kezelésének szabalyai,

— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

— az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

4.7.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az Adatvédelmi szabalyzat a Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
EGYMI (038 484) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.



