Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2023, szeptember 1-t8l Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola jelen szabalyzatban hatdrozza meg az
intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:
- az informécids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. térvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. trvény.
- anemzeti kbznevelésrdl szolé torvény végrehajtasarol szold 225/2012 (VIIL.28) Korm.
rendelet

Szabalyzatunk az Eurépai Unid €s a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsardl szdld rendeletében, mas néven altaldnos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii €s részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy killontsen az adatkezelés
céljarodl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultak személyérdl, az
adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

- Meghatarozza az Intézményben a gyermekekkel, tanulokkal, illetve a
foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvantartasok miikédésének torvényes
rendjét,

- valamint biztositsa az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat,

- az BEurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szél6 unids rendeletében
meghatarozott eléirdsoknak térténd megfelelés,

- rendelkezzen a gyermekekkel, tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal
Osszefiiggd adatok titokvédelmérol,

- meghatarozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kévetelményeit, szabalyait.

Az intézménylinkben folyé adatkezel€s és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.
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A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat érint6é személyes és
egyeb adat kezelésére,

- a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd
szemeélyes €s egy€éb adat kezelésére,

- a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fliggetlentil attdl, hogy az
Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e

- Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanuld sziiloje — koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban &llo
munkavallald ko&teles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd otodik év december 31. napjéig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirdsok szerint —~ nem
selejtezhetdk.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az ¢rintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlentiil
vagy kézvetve - azonosithato természetes személyt kell érteni.

Kiilénleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagséagra,
b) az egészségligyi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat,
valamint a bilinligyi elééletre vonatkozé személyes adat.

2.2, Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentil az adatokon végzett birmely mivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy példaul azok:

- gylijtése,

- felvétele,

- rOgzitése,

- rendszerezése,

- tarolésa,

- megvaltoztatasa,

- fethasznalésa,

- lekérdezése,

- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdra hozzaférhetOvé

teszik),

- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),

- §sszehangolasa vagy Osszekapesolasa,

- zarolasa (az adatok tovébbitdsénak, megismerésének, nyilvanossigra hozatalanak,

atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,

Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznaldsdnak véglegesen vagy

meghatdrozott idére t6rténd lehetetlenné tétele),

- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk t6bbé

nem lehetséges),

- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai

megsemmisitése), valamint

- az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa.
Adatkezelésnek szdmit a {énykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.
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2.3. Adatkezeld

Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely:

- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza

- az adatkezelést végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Az intézmény:

- a tanuldk adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

2.4. A kéznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kéznevelésrél szolo 41. § (1) bekezdése alapjan kételes:
- a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
- a kiznevelés informaciods rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszégos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Ezeken kiviil a kildn rendeletekben (326/2013. (VIIL30), 99/2014.(1IL.25)
meghatarozott pedagdgus mindsitési rendszerben kért adatokat szolgaltatni.

A Kdézoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat

k&telezben nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint:

a) gyermekekkel, tanuldkkal Gsszefliggd adatok, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatok.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatfeldolgozis

Az Intézménynek, mint a gyermekek és tanuldk adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit
jogszabdlyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

3.2. Az adatkezelés céthoz kitottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl,
- jog gyakorlésa és
- kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.
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Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

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

Az intézményben a gyermekek, tanulék személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a térvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozdé szabalyek

Az érintettel az adat(ok) felvétele elott kozolni kell a kovetkezbket:

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

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre €s az adatfeldolgozésra jogosult,

- az adatkezelés 1ddtartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetdségeit.

Korelezd adatkezelés

A kotelez6 adatkezelés a tdjékoztatds torténhet a kotelezd adatszolgaltatast el6ird jogszabalyi
helyre valo hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

Onkéntes adatszolgdltatdssal ésszefiiged adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:
- a tanulét,
- kiskortt tanul6 esetén a sziildt is
tajckoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd,

Kiskort tanuldnak az 6nkéntes adatszolgaltatisba térténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé
engedélyét.

Az onkéntes adatszolgéltatis esetén az érintettnek olyan hozzédjarulast kell adnia, melybél
egyértelmilen megéllapithatd, az érintett akaratdnak oOnkéntes €s hatdrozott hozzajaruldsi
szandéka, valamint beleegyezése a rd vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes
miuveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kévetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kévetelményeknek:
- felvételik és kezelésiik megfeleljen az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvénynek, a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvénynek, valamint a GDPR
eloirasainak,
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- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - idészertek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas
céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.6. Az adattovabbitds, az adatkezelések Osszekapesolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatdak &ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy
- torvény azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitds szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl sz4olo torvény, valamint a
koézalkalmazotti torvény hatarozza meg.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- €s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szlikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilénésen:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- megvéltoztatas,

- tovabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- torlés vagy megsemmisités, valamint

- a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatédrozott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalés céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3.9. A KIR részére torténd adatszolgaltatas modja
A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint

adatszolgaltatd, vagy az é&ltala megbizott személy a KIR oldaldn keresztiil kiteles az
adatszolgaltatasokat megkiildeni.
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4. A tanuldk, gyermekek adatkezelésével Kkapcsolatos
szabalyok

4.1. A kiznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok, gyermekek személyes adata a nevelési-oktatdsi intézményben, a kéznevelési
térvényben meghatarozott adatkdrben kezelhetd.

E kotelezd adatkezelés céljat é€s feltételeit, a kezelend6 adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott térvény hatdrozza meg.

A kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek, tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- dllampolgarsaga,
- lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonositd jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszdg teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 adatai:
- 8z{il6 neve,
- lakéhelye,
- tartdzkodasi helye,
- telefonszama;
c¢) gyermek utan csaladi pétlékra jogosult személy adatai:
- nevét,
- lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
- telefonszamat,
ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziilgje, térvényes képviseldje.
d) a gyermek ovodai fejlddésével kapcesolatos adatok;
e) tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapesolatos adatok,
- a gyermek, tanuld mulasztasival kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok
- a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
- a gyermek, tanulo oktatdsi azonositd szama,
- merési azonositd,
- a egyéni munkarend jogallassal kapcesolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanuld didkigazolvanyéanak sorszama,
- a tankOnyvellatassal kapesolatos adatok,
- az éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,
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- a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirdnduldson,

(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasdhoz szikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.)

4.2. A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanulé adatok
A kbzoktatasi informécios rendszer nyilvantart egyes gyermek €s tanulo adatokat.

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvantartés tartalmazza a tanulo:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagét,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanydnak szdmat,
- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy
- egyéni munkarendben tanul-e,
- tank&teles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezd6dott és fejezodott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapozé koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,
- évfolyamat.

4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa

A gyvermekek, tanuldk adatai kozil — a kdznevelési térvényben meghatarozott célbol —
tovébbithatok:

Tovdbbitassal érintett szervezet, személy i Adatkér, illerve adattovabbitdsi cél
1. A koznevelési intézmeny dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, 1. a tartdézkodasanak megallapitasa céljiabol
telepiilési Gnkorményzat jegyzoje, a) gyermek, tanuld adatai:
- neve,
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kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

- szliletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartozkoddsi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- 5z1i16 neve,
- lakéhelye, tartozkodési helye,
- telefonszama;
¢) a tanuld jogviszonyaval
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuléi jogallassal kapcsolatos

kapcsolatos

adatok,

- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennalldsaval, a
tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben

az érintett 6voda, iskola

az Ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

egészségligyi, iskola egészségligyi feladatot
ell4td intézmény

az egészsegligyi allapot megallapitasa
céljabol
a) gyermek, tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye €s ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakéhelyének, tartézkoddsi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- 571110 neve,
- lakodhelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
¢) az Ovodal, iskolai egészségligyi
dokumentacid,
d) a tanulo- €s gyermekbalesetekre
vonatkozo adatok

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- €s ifjisdgvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol
a) gyermek, tanulo adatai:
- neve,
- sziiletési helye €s ideje,
- tirsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakoéhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil§ adatai:
- 571116 neve,
- lakohelye, tartézkod4si helye,
- telefonszama,
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¢) a tanuloé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkezd adatok

fenntartéd A tanulo igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazoldsdhoz szlikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylés céljabol

tankOnyvforgalmazo a szamla kiallftdsahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvéntartdsa céljabol

a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi  intézménynek, illetve
vissza

sajatos nevelési igényre,

a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nchézségre,
magatartasi rendellenességre  vonatkozd
adatok

a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

az oOvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati  képzés  szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskoldnak, iskolavaltas esetén az qj
iskoldnak, a szakmai ellenOrzés végzbiének

a magatartas,
szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos
adatok

a KIR adatkezeléje, a diakigazolvany
elkészitéseben kozremik6do személy

a didkigazolvany Lkiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat

a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-
oktatasi intézmények és az egészségligyi
szakellato kozott

a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézségre, tartds
gyogykezelésre vonatkozd adatai, tovabba a
gyermek, tanuld specidlis  koznevelési
ellatasahoz  elengedhetetleniil  sziikséges
szakorvosi, iskolaorvosi  diagndzisanak
adatai

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé nyilvanta

ridas adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére

KIR tanuld nyilvantartasinak személyes
adata a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo
Jjuttatas jogszeru igénybevételének
megallapitas céljabol

A gyermek €s a kiskortl tanulé sziil¢jével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A koznevelési térvényben meghatarozottakon tilmenden a kéznevelési intézmény a
gyermekkel, tanuloval kapesolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovébbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei k6zott - az
altala meghatalmazott vezet6é vagy mas alkalmazott jogosult.
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4.4 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatis érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseléje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €és a tanul6 alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara.

4.5 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk killonleges adatai kziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kételezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
e a tanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
o a tanuld esetleges specidlis taplalkozédsara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdanduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése, valamint az iskolagyiiméles program érdekében,
¢ a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megéllapitasa érdekében.

A sziilbket beiratkozaskor, illetve a méar beiratkozott tanulék sziileit a tanév elsd sziildi
értekezletén, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt aldirdsiaval kell
megerdsitenie.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilénleges adatok kezelésének mellézését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld vonatkozdsaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulékat €s a sziilOket tovabbad, hogy az intézmény honlapjan az
»Dokumentumok™ meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lév6 személyek adatainak kezelésével kapesolatos informdaciok.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével
kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapesolatos adatkezelési szabdlyok

A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kézoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a kéznevelési térvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly éltal
meghatdrozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgérsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét.

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
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- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az Oraado tanarok nyilvantartisara.

Minden kdznevelési intézmeny nyilvantartja:
- a pedagdgus oktatasi azonosité szamat,
- a pedagogusigazolvanyanak szamét,
- a jogviszonya idétartamat ¢s heti munkaidejének mértékét.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény VIII. fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti nyilvantartas rendszerében.
E kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelend6 adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés idbtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott
torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil

- a munkaltaté megnevezése,

- a kézalkalmazott neve, tovabba

- a besoroldsara vonatkozo adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartisi rendszere térvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositisra alkalmatlan
mdédon szolgaltathaté adat.

Oraaddk nyilvéntartisa

A kbznevelési intézmény az oraadd tandrok tekintetében nyilvantartja:
- a nevét,
- a sziiletési helyét, idejét,
- a nemét,
- a lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szama.

Az adatkezelés szabalyai
Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbél, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitstien
kezelhetik.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartds adatok

A kozoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.
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A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartést.
A nyilvéantartas tartalmazza az alkalmazott:.
- nevét, anyja nevet,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
- munkakdre megnevezését,
- munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megszimésének jogeimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,
- besorol4sat,
- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
- munkaidejének mértékét,
- tartos tavollétének iddtartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
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5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 0sszekapcesolasa

Tovabbitdassal érintett szervezet, személy

Adatlor, illetve adattovabbitasi cel

nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban

1. A kizalkalmazotti nyilvdntartds rendszerében és az oraadék nyilvantartdsdaban

- kdzalkalmazott felettese,
- mindsitést végzd vezetd,

A vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol a kézalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkérének keretei kzott a
torvényessegi ellendrzést végzo vagy
térvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

A vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott
feladataik ellatdsa céljabdl torvényességi
cllenorzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt - a kézalkalmazotti nyilvantartasbol

- birésag

A vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatdsa céljabdl, munkaligyi,
polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsin a
kézalkalmazotti nyilvéntartasbol

szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa

- nyomozo hatdsag, kdzalkalmazott ellen indult
- ligyészség, biintetdeljardsban a kozalkalmazotti
- bir6sag nyilvantartasbol

a személyzeti, munkafigyi és illetmény- személyzeti, munkaiigyi és illetmény-

szamfejtési igyekben

az adohatosag

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - az adétigyekben
- a kbzalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi
szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik  ellatdsa  céljabol - a
nyugdijbiztositasi ¢és egészségbiztositasi
szerv - a kdzalkalmazotti nyilvantartdsbél

izemi baleseteket kivizsgald szerv

A vonatkozé jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabdl - lizemi baleset - a
kzalkalmazotti nyilvantartashol

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa c€ljabdl - a munkavédelmi
ligyekben - a kozalkalmazotti
nyilvantartasbél

fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, a
kézneveléssel Gsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kizigazgatasi
szervnek, a munkavégzesre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak,
pedagdgusmindsitési eljarast végzo szerv
felé

az adatok célhoz kétottség megtartasaval
tovabbithatdak

a KIR adatkezelbje, a pedagdgusigazolvany
elkészitéseben kdzremilkdok részére

A pedagogusigazolvany  kidllitdsdhoz

szilkséges valamennyi adat.
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2. A KIR rendszerében nyilvintartott alkalmazgott nyilvantartds adatok vonatkozdsdban
a szolgaltatast nyQjtd vagy az igénybevétel | A nyilvantartasbél adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére | foglalkoztatishoz  kapcsolodd  juttatdsok
jogszerlt igénybevételének megallapitisa
c€ljabdl tovabbithatd

a személyl adat- és lakcimnyilvantartd | A nyilvantartasbdl az adatok pontossaganak,
szerv részére teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol

6. Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok
A Budapest XVI. Kertileti Arany Janos Altalanos Iskolaban elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mikadik.

6.1 A kezelt adatok kiire
Az intézményben az éptileten beliili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) tOrténik, amely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az
iskolaban hirom munkanapig taroljuk.

6.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségeének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvets tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenfrzés nem jarhat az emberi méltésdg és a személyiségi jogok
megsértésével.

6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai €s vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban allé személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazdsdhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa
onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazisarél a teriileten
megjelenni kivané személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast elfsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el

6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kire
A kamerakkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag az
intézmény vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. A kamerak altal készitett
és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag az intézményvezetd altal megbizott személyek
jogosultak késziteni.
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6.5 Adatbiztonsagi intézkedések
o A képfelvételek megtekintését szolgdléo monitor ugy keriil ethelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi korén kiviil mas ne lathassa.
o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerdk
altal sugarzott képekrd! mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
o A tarolt képfelvételekhez tortén6 hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.
e A felvételekr6l biztonsagi masolat nem késziil.
e Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

6.6 Kamerik, megfigyelt teriiletek
Az iskola €pliletében 3 kamera van elhelyezve. A kamerak foldszinti csarnokban és az irodak,
valamint a tandri szoba folyoséjan keriiltek elhelyezésre.
6.7 Az érintettek jogai

Az informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi tdrvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
Lerintett”-nek mindstil barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy. Az, akinek jogat vagy jogos
érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve més
személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon megsemmisitésre, illetve toriésre. Birdsag vagy
mas hatosadg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mdas személyes adatot a
birdsdgnak vagy a hatésdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre
attdl szamitott harmine napon beliil, hogy a megsemmisités mellzését kérték, nem keriil sor, a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torélni kell.
A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani. Az érintett a jogainak megsértése esetén az
adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsdg az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az
adatkezeléshez torténd hozzajarulas 6nkéntes, rautalé magatartassal torténik.

A tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1€p6 kiils6é személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel €s az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez.

A képfelvétel rogzitése technikai okok miatt, hatirozatlan ideig sziinetel 2021 szeptembertl.

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

7.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kdzolmi kell, hogy az
adatszolgaliatas onkéntes vagy kételezd, Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
Az elektronikus térfigyeldorendszerben kezelt adatok

A Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskolaban elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik. A mikddés technikai okok miatt, hatarozatlan ideig
sziinetel 2021 szeptembertél.
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. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen c€ljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benytjtasatol szdmitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban kételes megadni a
tajékoztatast.

7.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéschez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térveény rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kizvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével ~ a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleérive a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belill - az adatkezelési térvény szerint birdésaghoz fordulhat.

7.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,.Dokumentumok™ meniipontjaban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztaté anyagok. Iit olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatdk 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 szamara.
Az Dokumentumok meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:
[0 a meghirdetett palydzatokra beérkezd 6néletrajzok kezelésének szabalyai

[1 az elektronikus {izenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kézoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevér €s elerhetdségeit.

45



Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat Budapest XVI. Keritleti
2023. szeptember 1-t6] Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u, 78.

7.4 A birésigi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsidghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

8. Az adatkezelés helyi rendje

8.1. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzataban hatdrozza meg.

Az adatkezel€s idétartama nem haladhatja meg az irattari érzési idot.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozéan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziildi szervezetet és az iskolai didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

8.2. Az adatokat kezel6k személyi felelossége

Az Intézményben a gyermekek, tanuldk, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban felelosség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,

- a feladatellatasa sordn adatot kezeld személyt.

8.2.1. Az intézményvezetd felelossége

Az intézményvezetd felelds:
- a személyes adatok védelméert,
- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint
- az intézményi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabilyok, valamint az e szabalyzatban rigzitett eldirasok
megtartasiért, illetve a kivetelmények teljesitésének ellenGrzéséért.

Felelosségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasardl,
- az adatvédelem ellendrzési modszereinek €s rendszerének kialakitasardl és
miukddtetésérol,
- az intézményi jogviszonnyal Osszefilggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kdzzétételérol,
- az egyes adatkezelések ellendrzésének szitkség szerint, de legalabb évente egyszer
torténd elvégzésérol.

8.2.2. Az adatkezelé feleléssége
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Az adatkezeld felelds:
- az mtézmeényvezetd altal atruhazott feladatok jogszerl ellatasaért,
- a személyes adatok kbzvetlen védelméért,
- az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaraért.

8.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezeld személy feleléssége

A feladatellatasa sordn adatot kezelé személy koteles a tudomésira jutott adatokat,
informacidkat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.

8.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas
8.3.1. Az adatkezelési nyilvantartds
Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az adatkezelési nyilvéntartdst az intézményvezet6 altal kijeldlt személy(ek) végzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésr§l. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat koteles megdrizni:

- az intézményvezetd, valamint az 4ltala kijelolt személy, illetve

- az adatkezelést végzd személyek.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
kértilményeket, mint pl.:
- az adatkezelés megnevezését,
- az adatkezelés céljat, rendeltetését,
- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjéat,
- az adatkezelést végz0 személyt,
- az adatkezeléssel érintett tanuldk, gyermekek kérét és szamat,
- az adatkezelés sordn nyilvantartott adatok korét,
- az adatkezelés soran kezelt adatok forrdsat:
- kdzvetlen adatkéréssel az érintettd], illetve
- mar meglévd nyilvantartasbol,
- az adatkezelés sordn az adatfeldolgozas modjat:
- manualis,
- szamitogépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatirozasat (tarolas,
modositas stb.)
- az adattovabbitas iranya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megérzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartds adattartamanak helyességérdl az intézményvezetdnek évente
legalabb egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggy6zbdnie.

9. A titokvédelmi szabalyok
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9.1. Titoktartasi kotelezetiség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartisra kitelezett személy hivatdsanal fogva
harmadik személyeknek nem drulhat el meghatarozott informécidkat.

9.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagdgust, a neveld s oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
- aki kozremikodik a gyermek, tanuld felligyeletének elldtdsdban (a tovabbiakban 9.
pont alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus),
- reészt vesznek a nevelGtestiileti értekezleten, €s ott a tanulokkal, gyermekekkel
kapcsolatos informacidkhoz jutnak.
A titoktartdsra kotelezett személyek kotelezettsége fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

9.3. A titoktartisi kitelezettség tartalma

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanuléval €s csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciéra, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartasi kételezettség alol

A titoktartasi kitelezettség alol kivételt képez:
- a 5ziilok részére, illetve
- a nevel6testiileti értekezleten nyujtott informéacio, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilok tajékoztatasara vonatkozd szabalyok:
- A titoktartasi kotelezettség altaldban nem terjed ki a gyermek, tanulo sziildjének adott
informéaciokra, igy a gyermek, illetve a kiskori tanuld sziilojével minden, a
gyermekével dsszefliggd adat kozolhets.
- Nem kozolhetd a sziilovel sem a gyermek, illetve kiskora tanuléra vonatkozo olyan
adat, melynek kozlése stlyosan sérten€, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuléd érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti siilyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek,
tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése sziildi magatartisra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
- A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésére.

A gyermekjolétiszolgalat értesitése:
A pedagogus, illetve a neveld €s oktaté munkat segitd alkalmazott a kéznevelési
intézmény vezetdje ttjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold
torvényben foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor( tanulé — més vagy
sajat magatartdsa miatt — stilyos 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 titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a
koznevelési térvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovébbitasara.

9.4. ¥elmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kdtelezettség alol kiskor(l esetén a sziild, irdsban felmentést adhat.

10. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartisok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabéalyok - az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt - eltérbek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alaptiak,
valamint
- a szamitégépes rendszerekkel végzett adatkezelésre,

10.1. A hagyomdnyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabalyzatban meghatarozott adatok nyilvéntartasa csak akkor torténik hagyomanyos médon
papir alapon, ha a szamitégépes feldolgozis nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitdégépes rendszerck adatvédelmérdl is.

A hagyoményos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapesolatban az alabbi alapvet
adatvédelmi szabélyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonségos taroldasardl.
A térolast pancélszekrényben, ennek hidnyédban tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.
b) Az adatokhoz valé hozzaférést a tarold eszkdz zirasaval kell megoldani. A tarolék
kulcsaval csak azok a kézalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatdsara feljogositottak.
Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrodl nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérél.
c) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be,
aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszeri, nem szokvanyos adatkezelésr6l, az adatkezelést megeldzden
értesiteni kell az intézményvezetdt vagy megbizottjat.
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¢) Az adatkezelésekrél folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel
kell tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezet
ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelOk korét, és
adatkezeléstik jogszeriségét.

10.2. A szamitogepes moédszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az alkalmazott szamitogépes nyilvantartd rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informécids rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a mitkddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabélyozdsa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az iizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
- informécié tovabbitas biztonsaganak
biztositasardl.

A fizikai biztonsag érdekében ellatandé feladatok:
- Az adathordozd eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlheté ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési
jogukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszkézzel olvashaté és manualis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozdknal régzitett modon torténik.
- Az adathordozdkrdl é€s azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetni.
- Az adathordoz6 eszkozdket lizemelteté személyek nevét az intézményvezeté e
szabalyzat 3. sz. melléklete szerint hatarozza meg.
- A szamitastechnikai eszkdz6k biztonsdgi megoldasai dokumenticiojat az
intézményvezetd drzi.

Az izemeltetési biztonsag szabalyairol:

- A szamitastechnikai eszk&zdk hasznélatdra felhatalmazott személyek névsordt — a
feladataik meghatérozasdval — el kell késziteni. A listat az intézményvezet6 allitja Hssze
¢és Orzi meg.

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

- Kiilsé személy (pl.: karbantartd) szdméra a szadmitastechnikai eszkozokhdz vald
hozzaférést lehetbleg tgy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitdgépes rendszer bevezetését e szabdlyzat mellékletében dokumentalni kell (4.
sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A kezelés konkrét mddjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.
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