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Preambulum

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola, mint Adatkezeld szamara fontos a személyes adatok
védelme, ezért didkjaink, partnereink és munkavallaldink személyes adatait koriiltekintéssel és bizalmasan ke-
zeljik. Elkotelezettek vagyunk az altalunk kezelt informacio biztonsaga, elérhetdsége, titkossaga és az adatfel-
dolgozas atlathatosaga irant.

Intézménylink - figyelembe véve az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény 7. § (2) bekezdésben meghatarozott kotelezést - jelen szabalyzatban hatarozza meg az
intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi szabalyait. Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanacsa altal elfo-
gadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol szol6 rendeletében, mas néven al-
talanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembevételre kertiltek:
- az informécios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény,
- a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. toérvény,
- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy:

- meghatarozza az Intézményben a tanulokkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvantarta-
sok mukodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsadg kovetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozata-
lat,

- rendelkezzen a tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatok titokvédelmérdl,

- meghatarozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi kovetelményeit, szaba-
lyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- a kOzoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanuldkat érint6 személyes és egyéb adat kezelésére,

- a kdzoktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd személyes és egyéb adat ke-
zelésére,

- a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fliggetleniil attol, hogy az Intézménynél kozalkal-
mazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat:

Az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az €rintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizi-
kai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azOnossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adat-
bol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az ¢érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kdzvetve -
azonosithato természetes személyt kell érteni.




Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis ¢életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi el6é-
letre vonatkozo6 személyes adat.

2.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek 0sz-
szessége, igy példaul azok:
- gylijtése,
- felvétele,
- rogzitése,
- rendszerezése,
- tarolasa,
- megvaltoztatasa,
- felhasznalasa,
- lekérdezése,
- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik),
- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),
- 0sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
- zaroldsa (az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsoldsanak vagy Osszehangoldsanak és
felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele),
- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyrealltasuk tobbé nem lehetséges),
- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése), va-
lamint
- az adatok tovabbi felhasznéalasdnak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes azonositasara alkal-
mas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

2.3. Adatkezel6

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely 6nall6an vagy masokkal egyiitt

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Az intézmény:

- a tanulok adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol szol6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
- a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
- a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
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- az Orszégos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatok szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) tanulokkal osszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes adat nyilvanos-
sagra hozatalat.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény alkalmazottjainak a személyes
adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelke-
zései hatarozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol:
- jog gyakorlasa és
- kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
- az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézmény a tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak adatkezelésének céljat a torve-
nyek hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele eldtt kozolni kell a kovetkezOket:

- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- Onkéntes, illetve

- az adatkezelés céljat €s jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés id6tartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelezo adatkezeles



A kotelez6 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast el6ird jogszabalyi helyre valo hivat-
kozassal, ha az tartalmazza az eldbb felsorolt valamennyi informéciot.

Onkéntes adatszolgaltatassal Osszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgéltatas esetén:
- a tanulot,
- kiskort tanuld esetén a sziil6ot is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Kiskoru tanulénak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsadhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az dnkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kell adnia, melybdl egyértelmiien megal-
lapithato, az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott hozzajarulasi szandéka, valamint beleegyezése a ra vo-
natkoz6 személyes adatok - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az aldbbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen a vonatkoz6 jogszabalyoknak,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - id6szertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljahoz sziiksé-
ges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatoak dssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a vonatkozo jogszabalyok is meghatarozzak.
3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel0 koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagardl,

- megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, ame-
lyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziiksége-
sek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- megvaltoztatas,

- tovabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmistilés €s sériilés
ellen.



3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, és statisztikai felhasznalas céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatoak.

3.9. A KIR részére torténo adatszolgaltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint adatszolgaltato:
- els@sorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal koteles az
adatszolgaltatasokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai iton kell megkiildeni.

4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok
4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok személyes adata a Kozoktatasi intézményben, a koznevelési torvényben meghatarozott adatkérben
kezelhetd.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az adatkezelés 1do-
tartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott térvény hatarozza meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanulo adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- dllampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartoz-
kodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama;

C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo6 adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
- a tanul6 oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,

d) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

6



- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanuld didkigazolvanyéanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvez-
ményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé adatok

A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes tanul6 adatokat.
A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:
- nevét,
- nemeét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartézkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezddott be,
- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapozd koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- évfolyamat.

4.3. Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézmény altal szervezett intézményi €s egyhdzi eseményekrol sz616 tajékoztatas érdekében az intéz-
mény sajat honlapjan, valamint Facebook oldalan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképfelvételek, il-
letve hang-és videofelvételek jelennek meg tanuldkrol, tanulok csoportjairél. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.



4.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az intézményi munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvantartand6 adatok mellett célhozkototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok az étkeztetés megszervezése
érdekében,

e a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittancsoportok
szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiléi értekezleten tajékoztat-
juk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval
kell megerdsitenie. A tajékoztatas kitér arra, hogy a tanuld vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felso-
rolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatjuk a tanulokat és a sziiloket arrdl is, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben meg-
talalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek

adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok is.



4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdasaban

fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, tele-
piilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

1. a tartézkodasanak megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
- szUlo neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama;
C) a tanulo jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- mulasztadsdnak szdma.
2. a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesité-
sével Osszefiiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok

az érintett felsdoktatasi intézmény

a fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos
adatok

egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot el-
lato intézmény

az egészseégligyi allapot megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:

- Neve,

- szililetési helye €s ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- sziil6 neve,

- lakohelye, tartézkodasi helye,

- telefonszama,
c) az iskolai egészségiigyi dokumentacio,
d) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel fog-
lalkoz szervezet, intézmény

a veszelyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabol
a) tanulo adatai:
- Neve,
- szililetési helye €s ideje,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl tanuléra vonatkozé adatok

fenntarto

A tanul6 igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazoldsdhoz
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szlikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylés céljabol

tankonyvforgalmazé

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott bizonyitvanyok adatai a bi-
zonyitvanyok nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozo6 adatok

az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gya-
korlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzo-
dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az is-
kolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzojének

a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészi-
tésében kozremitkddo személy

a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvdntartas adatai vonatkozdsdban

a Szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jo-
gossaganak ellendrzésére hivatott részére, va-
lamint a személyiadat- és lakcimnyilvantartast
kezel6 szerve részére

KIR tanul6 nyilvantartdsdnak személyes adata a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerti igénybevételé-
nek megallapitas céljabol

A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése su-
lyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a tanuldval kapcsolatban
adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a kdoznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalma-
zott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével
kapcsolatos szabalyok

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell
tartani.

5.1. A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és 2012. évi |. torvény a munkatérvénykonyve
alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
- sziiletési helyét és idejét,
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- oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- lakcimét,
- elektronikus levelezési cimét,
- elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével, pedagogus-tovabbkép-

z¢si kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- aszakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaiddé-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitetthataridejét,

- mindsitd vizsgdjadnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésénekiddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

5.2. Azintézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt koz-
alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik
az intézményben:

- neve, leanykori neve,
- sziiletési ideje és helye, anyja neve
- oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama
- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
- allampolgarsag;
- TAJ szama, ad6éazonosito jele
- a munkavallalo bankszamldjanak szama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- allando lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
- munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
- intézményi végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, ko-
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rabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

- a pedagégus tovabbképzésben valdo részvétellel, a varakozdsi iddcsokkenté-
sével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

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

- a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Kiilon felhatalmazés nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok €s mas munkavéllalok fényképét az intéz-
mény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely mun-
kavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A koznevelési intézmény az 6raado tanarok tekintetében nyilvantartja:
- anevet,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
- a lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonosit6 szama.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy ‘ Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kézalkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok nyilvantartasaban nyilvdntartott adatok
Vonatkozdasaban

- kdzalkalmazott felettese, A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik

- mindsitést végzo vezeto, ellatasa céljabol a alkalmazotti nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi el- | A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik

lendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet ellatasa céljabol torvényességi ellendrzés, illetve tor-

gyakorl6 szerv, vényességi feliigyelet miatt — az alkalmazotti nyil-
vantartasbol

- birosag A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik
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ellatasa céljabol, munkaiigyi, polgari jogi, kozigazga-
tasi per kapcsan az alkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatdsag,
- ligy€szség,
- birdsag

alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a alkalma-
zotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési
feladatokat ellatod szerv e feladattal megbizott mun-
katarsa

személyzeti,
tigyekben

munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési

az adohatosag

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol - az adoligyekben — az alkalmazotti
nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol - a nyugdijbiztositasi €s egészségbiz-
tositasi szerv — az alkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
cllatasa céljabol - lizemi baleset — az alkalmazotti
nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol - a munkavédelmi tigyekben — az al-
kalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, rendér-
ségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezé-
sek ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval tovabbitha-
toak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elké-
szitésében kozremiikodok részére

A pedagogusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges va-
lamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartdas adatok vonatkozdsdaban

a szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogos-
saganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartasbol adat az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato

a személyi adat- €s lakcimnyilvantartd szerv ré-
szére

A nyilvantartasbdol az adatok pontossaganak, teljes-
ségének, id6szertiségének biztositasa, valamint a pe-
dagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol

5.4. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.4.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetéen ke-
letkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallalé személyi anyaga,
- amunkavallal6 tijékoztatasarol szolo irat.
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- amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos ira-
tok),

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- amunkavallalé bankszamlajanak szama,

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

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

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje ¢s helyettese, gazdasagi vezetdje,

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- az adatvédelmi tisztviselo,

- avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalé a fenti jogosultak valamelyikének jelenlétében.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérii-
1¢és ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon vé-
delmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valo torlés, sth.) kell ten-
nie.

A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi vezeté kozremuiikodésével gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozdjogszabalyok és jelen szabalyzat sze-
rint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e cél-
ra személyenként kialakitottgytijtoben, zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyil-
vantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

e amunkaviszony megsziinésekor,
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¢ haa munkavallal adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a munkalta-
to1 jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a

munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi vezet6 és az iskolatitkar vég-
zik.

6. Az adatkezeléssel érintettek
adatkezeléssel kapcsolat jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- a kiskoru tanul6 esetében a gyermeket €s sziilot,
- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefliggd jogai kiilonosen a kdvetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités és
- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztataskérés

A tanul6 (Kiskoru tanulo esetében a sziil6), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény tajékoztatast ad:

- az altala kezelt adatokrdl, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
- az adatkezelés céljarol,

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezelés idétartamarol,

- az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,

- az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairodl, és az elharitasra megtett intézkedésekrol,

- személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérol.

A tdjékoztatas kérhetd:
- szoban vagy
- irasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban 25 napon be-
lil — irdsban, kdzérthetd formaban megadni a tdjékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolodo, jogszabaly alapjan ko-
telezéen nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhaté meg.

6.2. Adathelyesbités
Az érintett tanuld (illetve kiskora tanuld esetében a sziilé), valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti a
nyilvantartott adatainak helyesbitését. A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valdsagnak

nem megfeleld adatot tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zarolasa
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6.3.1. Az adat torlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Torolni kell a személyes adatot, ha:

- a kezelése jogellenes,

- az érintett a nem kotelezOen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,

- a hidnyos vagy téves - és az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroladsanak torvényben meghatarozott hatarideje lejart,

- azt bir6ésag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zérolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely miatt az adat
nem kertilt torlésre.

6.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesi-
tés¢hez vagy az adatkezeld, adatitvevdé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelés kotelezO adatkezelés,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudoma-
nyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujta-
satol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a kérel-
mez0t irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kdoteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban tovabbi-
tott, &s 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 adatvédelmi térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

6.5. Adatvédelmi incidens nyilvantartas
Az intézmény adatvédelmi feleldse adatvédelmi incidens nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas vezetésének célja:

- az ¢érintettek tajékoztatasa, valamint
- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.
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A nyilvantartas tartalmazza:

- az incidenssel érintett személyes adatok korét,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens id6pontjat,

- az incidens koriilményeit,

- az incidens hatasait,

- az incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

- egyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat rendelkezéseinek kiegészité-
seként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési szabalyzataban hatdrozza meg.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozoan a nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szer-
vezetet (kozosséget) és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezel6k személyi felelssége

Az Intézményben a tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével kapcsolatban felelds-
ség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzd személyt,

- a feladatellatasa soran adatot kezel6 személyt.

7.2.1. Az intézményvezeto felelGssége

Az intézményvezetd felelds:

- a személyes adatok védelméért,

- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint

- az intézményi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésé-
nek ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

- az adatvédelem ellen6rzési modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol,

- az intézményi jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmével, valamint a titokvédelemmel kapcsolatos kove-
telmények szerven beliili kdzzétételérol,

- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer torténd elvégzésérdl.

Az intézményvezetd a feladatait megbizott adatkezeld személyre ruhdzhatja. Kiilondsen az igazgatohelyettes-
nek, a gazdasagi vezetonek, az iskolatitkarnak, az osztalyfénokoknek, a gyermek- és ifjasagvédelmi felelosnek,
a munkavédelmi felelésnek, a rendszergazdanak, de minden pedagdgusnak és dolgozonak a jogszabalyoknak
megfelelden és jelen szabalyzatban leirtak szerint kell az intézményi munkaja kapcsan tudomasara jutott vagy
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kezelt adatokat kezelnie és védenie. A feladatellatasi kotelezettség szerepel az érintett személy munkakori leira-
saban.

7.2.2. Az adatkezeld feleldssége

Az adatkezel? felelds:

- az intézményvezetd altal atruhdzott feladatok jogszer ellatasaért,
- a személyes adatok kozvetlen védelméért,

- az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerti végrehajtasaraért.

7.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeld személy feleldssége

A feladatellatasa soran adatot kezeld személy koteles a tudomdsara jutott adatokat, informéacidkat bizalmasan
kezelni, a titokvédelmi szabalyokat és minden vonatkozo jogszabalyt betartani.

8. A titokvédelmi szabalyok
8.1. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatadsanal fogva harmadik sze-
mélyeknek nem 4rulhat el meghatarozott informacidkat.

8.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:

- a pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,

- aki kozremiikodik a tanul6 feliigyeletének ellatasaban (a tovabbiakban 8. pont alkalmazasaban egyiitt: peda-
gogus),

- részt vesznek a nevelGtestiileti értekezleten, és ott a tanuldokkal kapcsolatos informaciokhoz jutnak.

A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és an-
nak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

8.3. A titoktartasi kotelezettség tartalma

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informa-
cidra, amelyrdl a tanuloval, sziilével vald kapcsolattarts soran szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettseg alol

A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt képez:

- a szulok részére, illetve

- a neveldtestiileti értekezleten nyujtott informacid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajékoztatasara vonatkoz6 szabalyok:

- A titoktartasi kdtelezettség altalaban nem terjed ki a tanul6 sziilgjének adott informaciokra, igy a kiskort tanu-
16 sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolheto.

- Nem kozolhetd a sziilével sem a kiskoru tanulora vonatkozé olyan adat, melynek kozlése sulyosan sértené,
vagy veszélyeztetné a tanulé érdekét.
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Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a tanulo érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
a tanul6 fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefiiggd megbeszélésére.

A gyermekszolgalat értesitése:

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd alkalmazott a kdznevelési intézmény vezetdje utjan — a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanuldo — mas vagy sajat ma-
gatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:
A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak jogszabalyban meghatarozott adatnyilvantartés-
ra €s tovabbitasara.

8.4. Felmentés a titoktartasi kotelezettség aldl
A titoktartési kotelezettség alol kiskoru esetén a sziilo irdsban felmentést adhat.
8.5. Munkavallaléi titoktartasi kotelezettség

Az intézmény dolgozoja kotelezi magat arra vonatkozoan, hogy a munkéja soran tudomasara jutott informacio-
kat, adatokat szolgélati titokként kezeli. A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal vég-
zett munkaja sordn — akar a munkaltatd sajat adatkezelése, akar megbizas alapjan végzett adatfeldolgozoi teve-
kenysége soran — tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a munkakori feladatai teljesitése céljabol ke-
zeli €s tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja 4t, a
személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza. A
munkavallal6 tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésére ira-
nyuld egyéb jogviszonya fennallasat kovetden is terheli. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi
kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség 1ényeges megsértésének mindsiil, amelyre a
munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

9. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési médszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok - az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt - eltéréek. Sajatos szabalyok vonatkoz-
nak:

- a hagyomanyos moédszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alaptak, valamint

- & szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabalyzatban meghatarozott adatok nyilvantartasa csak akkor torténik hagyomanyos médon papir alapon, ha
a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges. Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitogépes
rendszerek adatvédelmérdl is.
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A hagyomanyos mddszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd adatvédelmi szabalyo-
kat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papir alapti adathordozok biztonsagos taroldsarol. A tarolast pancélszekrényben, ennek
hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.

b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok kulcsaval csak azok a
kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak. Az intéz-
ményvezetd a gazdasagi vezeté kozremiikodésével a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet. Amennyiben a
kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek, aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

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

d) A nem rutinszerii, nem szokvanyos adatkezelésrol, az adatkezelést megel6zGen értesiteni kell az intézmény-
vezetdt vagy megbizottjat.

e) Az adatkezelésekrdl a jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd, illetve a személyzeti szerv veze-
tdje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az adatkezel6k korét, és adatkezelésiik jogszerii-
segét.

9.2. A szamitégépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,

- az lizemeltetési biztonsag,

- a technikai biztonsag, valamint az

- informaciotovabbitas biztonsaganak

biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

- Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely elegendd biztonsagot nyujt az
illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen.

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

- A szémitastechnikai eszkdzzel olvashatod és manualis adathordozok taroldsa a hagyomanyos adathordozdoknal
rogzitett médon torténik.

- Az adathordozokrol és azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasarol, amennyiben azt jogszabaly kéri -
nyilvantartast kell vezetni.

- Az adathordoz¢ eszkdzoket lizemeltetd személyek kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartésa.

crer

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairdl:

- Az adatokhoz val6 hozzaférés szabalyait az Intézmény informatikai szabalyzata tartalmazza.

- Kiils6 személy (pl.: karbantartd) szdmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférést lehetdleg ugy kell
biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitogépes rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd felhatalmazasaval valtoztathatd
meg.
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- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni, hogy azok el ne vesz-
szenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat
utasitast.

A technikai biztonsag szabalyai:

- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes biztonsagi hozzaférési rendsze-
rek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

- Az adatallomanyok kezelése tigy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilés esetén tar-
talmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok tartalmat képezdé adattételek szamat az adatrogzitének fo-
lyamatosan ellendriznie kell. Az adatallomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is €lni kell.

Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik megsemmisiilése, sériilése
esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.

- Archivaléds: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar nem
igénylo, valtozatlanul marado6 adatokat - el kell valasztani az aktiv résztdl, majd a passzivva valt adatokat id6tal-
16 adathordozdn kell rogziteni.

- A szamitogépes lizemeltetés biztonsdga szamitogépes jelszoval védett programokkal torténik.

- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.

- Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndldsat — ha a probat kiilsd szerv vagy személy vég-
zi — el kell kertilni.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szdmitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg kell aka-
dalyozni, hogy adatokat tarolo, halozaton keresztiil elérheté szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

10. Adatkezelési és adatvédelmifeladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskoroket gyakorol:
- az iskolaigazgato,
- a feladatellatasért felelds személy.

10.1. Az iskolaigazgato feladat- és hataskore

Az iskolaigazgat6 feladata, hogy:

- a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,

- a feladatok ellatasra kijeldlje a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat elvégzésérdl folyamatos tajé-
koztatast kérjen.

10.2. Feladatellatasért felelos személy feladat- €s hataskore

A feladatért felelos személy feladata, hogy:
- a vonatkoz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban rogzitett szabalyok betartasa,
- az adatkezelési és adatvédelmi feladatok elvégzése.

11. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyairdl
sz0lo tajékoztatd anyagok, itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is. Az intézményi honlapon torténd tajé-
koztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felha-
talmazast az intézmény szamara.

21



Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

 az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyal,

» az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

+ az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabdlyai.
A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdsé-
geit.

12. Egyéb és zaré rendelkezések

A neveldtestiilet nyilatkozata
A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Altalanos Iskola neveldtestiilete az intézmény Adatkezelési és adatvé-

elfogadta.
Tapolca, 2022. .........ccoovviiiiin

intézményvezetod

A diakénkormdnyzat nyilatkozata
A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Tapolca, 2022. .........ccoooviiiiin

a didkonkorményzat elndke

A sziil6i munkakozdsség nyilatkozata
A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola sziiléi munkakozossége az intézmény Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Tapolca, 2022. ........coeviiiiiin

a szll6i munkakozdsség elnoke

E szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti minden, sajat hataskorben kiadott, a személyes adatokra vonat-
koz6 adatvédelmi szabalyozas.

A szabalyzat 2022. ... napjan 1ép hatélyba.

Kelt: Tapolca, 2022. .........coooviiiiieiiiiiiie

intézményvezetd
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