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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢ adatfeldolgozéassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonods tekintettel az alabbi jogszabalyokra:
e Magyarorszadg Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);
e Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adtok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

® Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény (,,Infotv.”).
e a Nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkelés és —tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a
jogszabaly nem rendeli el.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irol, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairol (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzédéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkozo6 szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitsiik rendjének kozlése

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések:

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellato munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmelymas jelegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl,
az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
tanulojara nézve kotelezo érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziildje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony szemsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykove 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziintetését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd daitummal Iétesitett szerzddéses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a szerzodéses
jogviszony létesitéskor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatott
személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek az alol a jogszabalyok altal kdtelezben
megdrzendd dokumentumok. Az iratari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §- a rogzitik. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat €s jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

2.1. Az intézmény kezeli a kozoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
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1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag,
¢) TAJ szdma, addazonosito jele,
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
e korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
e apedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok,
e idegen nyelv ismerete,
e a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama, SZTSZ
szama,
e a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,
e a bliniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, az
alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony,
o fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.3. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informacids Rendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuloi adatokat

e neveét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e oktatasi azonositd szamat,
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e anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

2.4. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

e atanul6 allampolgarsaga,
e allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
e nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
e sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime telefonszama,
e sziil6, gondviseld e-mail cime,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatik, igy kiilondsen:
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességre
vonatkozo adatot,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,
e atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
e atanuld személyi igazolvanyanak szdma,
e atobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban a r4 vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a

személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas
nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsdnak visszavondsat kdvetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.
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Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulésa sziikséges. Kétség esetén az kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzédjarulasat nem
adta meg.

Az adatkezelést végzo alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez. Az
adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos

megjelolését),

b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,

¢) az érintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé

adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egység vezetdi — irasban vagy elektronikus iton — a tankertileti kozpont adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszertiségérol. A
megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dont. A
dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti
igazgatdhoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyu;td szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujtod szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseléje: Grimm Eva (elérhetSsége: 06-23-342-014,
e-mail cim: iskola@zsambek.hu)

3.2. Az intézmény beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢s ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez,
amelynek a torvényben vagy belso iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatasahoz
szlikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozo célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze. Az adatkezelések dsszekapcsolasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.
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3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviil szervtél vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
id6tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatdrozott személyes €s kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetlentil tovabbithatoak:
a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy més juttatas kifizetéhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény , munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitdsdhoz, igénybevételéhez sziikséges;
b) a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birosagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;
) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal osszefliggd adatok;
d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. toérvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat;
e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilo adatok;
I) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az dgazati iranyitassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érinteti
hozzéjarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem éallapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol —
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is — €s a megtett intézkedésekrol az érintett, illetdleg
mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrol sz616 jegyzOkonyv elsé példanyat az adatvédelmi koordinator 6rzi. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valosul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezel6 részére akkor tovabbithatd, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
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a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan elirt feltételei teljestilnek,
¢s — a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szintii védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurodpai Unio kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendérzésére vonatkozd garancidlis szabalyokat tartalmaz6 nemzetkozi
szerzddés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagallamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliil adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységeert, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaert az
intézmeny vezetoje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabdlyozott korében
helyettest, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a2.l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- az 5.4.3 szakaszaban meghatéarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- az egy¢b adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeli feladatokat 1atnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezet6-helyettesek:
- amunkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.3 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,
- a 3.2 fejezetben szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
- Mmunkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé Osszes adat kezelése,
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,
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- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése,

- apedagbdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- atanuldk adatainak kezelése (KIR, KRETA, OKTIG),

- atanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,

- adatok tovabbitasa (munkavallalok, tanulok) meghatarozott esetben,

- rogziti és elkiildi a munkavallalok személyi kifizetéseit (utikoltség, kikiildetés, talora és
helyettesités,

Osztalyfénokok:

- az 6.4.3 szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliik, a
sziilonek,

- atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az
intézményvezetonek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- tovabbithatja, véleményeket irhat a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusag védelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a
gyermek, tanul6 veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az iskola weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzéjaruléast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol €s sziiloktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.

- beszerzik a hozzéjarulést a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol €s diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon ( a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulasa didkoktol irdsban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- papir alapt irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
joglapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankertiileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapt iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint?
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- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartisa (KIRA)
- Oktatési Hivatal nyilvantartasa (KIR)

- e-KRTEA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga

- amunkavallal6 tijékoztatasarol szolo irat

- amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- amunkavallal6 bankszdml4janak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat €¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- amunkaltaté jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatdésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerinti jogosult személyek
- sajat kérésre az érintett munkavallalo.

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

5.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag
része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szdmitdgépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben;
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- amunkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szo16 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettesek

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak ¢és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankertileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

5.4.1. A tanuldk ¢és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezeto-helyettesek
- az osztalyfénok
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak O0sszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai papir alapt iratokban ¢€s elektronikus adatbazisokban kertilnek
rogzitésre. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni az aladbbiak szerint:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.4.3. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma,

- atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
(KIR) folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.

5.4.4. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44.§ - a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adati tovabbithatok:

- fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

- amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 101j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

- atanuldk iskola felvételévek, atvételévek kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
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- azegészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢és ifjusag
védelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személy és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5.5. A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzddéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szo16 tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettesek

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adtok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigorian tilos!

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezok, palyazok,
tanulok és sziilok, szerzodéses jogviszonyban allok jogai

5.7.1. A hozzéaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzéaférést
kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez vald joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a rd vonatkozod pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.
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5.7.3. A torléshez vald jog (,.elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek
esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ah az alabbi
feltételek valamelyike teljestil:

- azérintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes
adatok pontossagat;

- azadatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri, azok
felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezeldének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatosaghoz val6 jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezelod,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo6 profilalkotast is.

5.7.7. Tiltakozas kozvetlen tizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen {izletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelés ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettel hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
- az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
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- meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.8.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el6 az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnal

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834.

Telefon:+36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Bir6sagi eljaras kezdeményezése

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosdghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezés

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Zsambék, 2020. februar 28.

Kovécs Maria
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa €s jovahagyasa

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Diakonkormanyzat 2020. februar 24-én tartott iilésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

U b

Zsémbék, 2020. februér 24. 70 <l

Diakonkormanyzati képviseldje

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet 2020. februdr 24-¢n tartott {ilésén véleményezte

és elfogadasra javasolta.

Zsambék, 2020. februar 24. \)/‘j M

Sziiléi Szervezet elndke
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