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|. Altalanos rendelkezése
1.1. A szabalyzat hatalya|

E szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, az iskolai infrastruktarat
hasznal6 vendégekre, az Intézménnyel szerzédéses vagy megbizasos jogviszonyban alld természetes személyekre.

A jelen szabalyzat targyi hatdalya kiterjed az Intézmény altal kezelt, jogszabaly alapjan személyes, kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra. A szabalyzat kiterjed minden az intézmény teriiletén talalhaté olyan szamitogépekre
¢s felhasznalora, amelyek az iskolai infrastruktarat (halozatot) kozvetleniil vagy kdzvetve hasznaljak, fiiggetleniil a
gépek tulajdonjogatol.

Jelen szabdlyzat 2018. oktober 13.-tdl visszavondsig érvényes.

1.2. Jogszabalyi alapok

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,

valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:

Infotv.);

o anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.);

o akdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.);

¢ a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

o a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.);

o anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

o anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet képezi.

e Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi L. térvény Magyar Reformatus Egyhdz Koznevelési torvénye

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.3.1. Adatallomany: az egy nyilvantart6-rendszerben kezelt adatok Osszessége.

1.3.2. Adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

1.3.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.3.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt mddon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
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1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.

moédon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniods vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiillonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdara hozzaférhet6vé tétele.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatiasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagillami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak.

1.3.12. Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

1.3.13.

1.3.14.

1.3.15.

1.3.16.

1.3.17.

1.3.18.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak kezelése
kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), mely kozigazgatasi
eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union belilli szabad aramlasanak biztositasa
érdekében autonom kodzhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

crer

szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra
utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonoOSitasat
célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
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1.3.19.

1.3.20.

1.3.21.

1.3.22.

1.3.23.

cllatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
forméban rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gytijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre — vonatkoz6 barmely
informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiillondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés

megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.4.1. Adatkezeld és adattovabbito megnevezése és elérhetosége:

Sztarai Mihaly Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda

Székhely: 7800 Siklds, Vordsmarty u. 13.
Telefonszama: 72-579-224, 72-579-225
e-mail: sztarairef@siklosref.hu

Képviseldje: Jozsi Anita intézményvezetd

Adatvédelmi tisztviselO neve és elérhetdségei:  Szentgroti Bernadett gazdasagi- vezetd

Cime: 7800 Siklés, Vorosmarty u. 13.
Telefonszama: 72-579-224
e-mail: sztarairef@siklosref.hu

1.4.2. Adatallomdny: a gyermekek/tanulok, szildk (térvényes képviselok), az alkalmazottak jogviszonyéval

kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt modon és formaban a kdznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és
tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.4.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacidos Rendszerébe és mas

adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.4.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios Rendszerében, az intézmény

kommunikacios feliiletein (faligjsag, hirdet6tabla stb.), honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.



1. Adatkezelés elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyo

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés
megkdtését megel6zOen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik f€l jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget €lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos hozzajarulasa
alapjan kezel.

A jogszabaly kozérdekb6l — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossigra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat
megadottnak Kkell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala k6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala
atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell.

2.2. Az adatkezelo tevékenységi kore, kiotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit — jogszabaly keretei
kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitdsok jogszeriiségéért az
adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek kozott felelds a
személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az adatfeldolgoz6 az
adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és meg6rizni.



2.3. Az adatvédelem alapelvei, célja

2.3.1.

2.3.2.

Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kdvetkezd adatvédelmi
elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelden, tisztességes eljardas keretében az érintett
szamara dtlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak
kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasdval, tovabba lehet6sége van arra, hogy kdzigazgatasi vagy
birésagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges terjedelemben és
ideig kezelhetd illetve tarolhato (adattakarékossag);

C) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossdgara és teljességére
az adatkezelOonek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly moddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve (integritas és bizalmas jelleg);

e) az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés kritériumainak
igazolasara (elszamolhat6sag).

Az adatkezelés célja:

a) az intézménnyel tanuléi/6vodai jogviszonyban 1évé tanuldok/gyermekek személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld kezelése

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld célhoz
kotott kezelése

¢) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak és munkavallaldssal
kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

d) az intézménnyel tanuldi/6vodai jogviszonyban mar nem 1évé, de a korabbiakban az intézménnyel
tanul6i/6vodai jogviszonyban 1évé tanulok/gyermekek személyes és tanulmanyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld kezelése

e) az intézménnyel tanuldi/dvodai jogviszonyban lévok nem jogszabdlyi elrendelésen alapuld személyes
adatainak sziil6i kezelése

f) az intézménnyel tanuldi/6vodai jogviszonyban lévok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval

g) az intézmény szamara sajat kozremuiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy elektronikus uton
lejuttatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése olyan személyek esetében, akik
az intézménnyel tanuléi/ évodai vagy munkavallaloi jogviszonyban nem allnak (pl.. palyazatokra vagy
kéretleniil kiildott 6néletrajzok benyujtasa...)

h) az intézmény elektronikus elérhetoségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt személyes esetleg
kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése az e-mailt kiildo erre utalo magatartasa alapjan.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje|

2.4.1. A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az OVISZOLGA nyomon kovetd rendszeren

keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok nyilvantartasaban és az alkalmazottak



24.2.

személyi anyagaban talalhat6 adatok kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan
az érintetti jogok gyakorlasdnak biztositisdval torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasidban részt vevé Személy (az
intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és annak megsziinése utan is
koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelsség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek adatrogzit6i feladatainak
elvégzésével az iskolatitkart/ gazdasagi- vezetot/ iigyviteli munkatarsat bizza meg az egyedi munkakori
leirasaban foglaltak szerint. Az intézményvezeté a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes
adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsigok kiosztdsa és megerdsitése) mas intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével megosztani;
jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitds rendjét az agazati jogszabalyok, vagy
jogszerl keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a kdznevelési intézmény alkalmazotti
nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszdgos pedagogiai-szakmai
ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok
rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az  intézményvezetdé megbizza az intézmény
iskolatitkarat/iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

Az iskolaban kotelezéen lefolytatott orszdgos mérések, értékelések soran — a jogszabalyban elGirtaknak
megfeleléen — rogzitend6 adatok tovabbitasaért az intézményvezetd adatkezelési jogosultsaggal ruhazza fel a
mérés, értékelés intézményi/intézményegységi lebonyolitdsaért felelés alkalmazottat, aki feladatait onalldan
végzi. A feladatellatassal vald megbizast az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leiras
kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az onkéntes adatszolgaltatas utjan gylijtott, a tanuld szocialis helyzetére, tanulasi és
¢letviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara és foglalkoztatasara vonatkoz6 adatokat (csaladi hattér index)
a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti a kilonleges adatokra vald tekintettel, mely fokozott
adatbiztonsagi kockazatot képez.

2.4.3. Az iizemi tandacs képviseldjének adatkdzlési kotelezettsége teljesitésének modjardl, az adatrogzitd személyérol

24.4.

az lizemi tanacs sajat hataskorében dont, mely dontésrol irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

Az iskoldban hasznalt elektronikus naploban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex eljarasrend;jét
(e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszeriizemelteték feladatkére; az e-naplé miikodésével
kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok; lizemeltetési szabalyok; e-napld hitelesitési protokollja;
a rendszer elérésének lehetéségei; az e-naplé altal kotelezGen nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti
¢s mukodeési szabalyzata hatarozza meg.



Az intézményvezetd az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt hatarozatban —
rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felel6s intézményi alkalmazottak: az e-naplod felelés és a
rendszergazda személyérdl és feladatkori specifikaciojukrol.

Az e-napld rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa tételének munkalatai a
rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.5. A tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrdl, hogy a tanuléi adatokat
az illetékes kormanyhivatal egyidejli értesitése mellett a tanul6i nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje
az iskolatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel iddlegesen megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.6. A pedagdgiai szakszolgadlati ellatasban részt vevd tanulok személyes adatai, az 6ket érintd ellatasi események
¢s azon nevelési-oktatasi intézmény tdrvényben meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak tanuloi
jogviszonyban allnak, elektronikus informacios rendszeren rogzitendék, melynek adatallomanyait a KIR-t
tizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozo szakember/iskolatitkar viszi fel az BMPSZ-
MSZB adatbazisaba.

2.4.7. A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a tanulok fizikai allapotanak (fittségének) felmérését végzo
testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Rendszer (a
tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit. A mérés rogzitéséhez sziikséges
tanuloi adatokrol a mérés rogzitését végz0 pedagdgus az osztalynaplobol, illetve sziikség esetén az
iskolatitkartol jogosult tajékozodni. A NETFIT rendszer Keretein beliil a tanulok mérési azonositojat a
mérést rogzitd pedagdgus koteles bizalmasan kezelni és irasvédett fajlban tarolni. A NETFIT rendszer
keretében értékelt tanuloi adatokra az adatvédelem és -kezelés altalanos normai vonatkoznak (célhoz kotott
felhasznalhatosag, anonimizalt formaju tarolas, jogszabaly kifejezett eziranyi rendelkezéséhez kotott
tovabbitas). A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napon irasos értesités
formajaban az e-naplon keresztiil a mérésben érintett tanuldk sziileit értesiteni kell gyermekeik mérési adatai
megtekintésének modjarol.

2.4.8. A lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdra szolgalo korai jelzb- és pedagdgiai tamogatd
rendszerhez kapcsolodé feladatok ellatasa soran az adatkezelésre jogosultak korét jogszabaly és az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni
az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

I1l. Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és

adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1.1. Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy kotelezd. Kotelezd
adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien
¢és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetségeire is. A tajékoztatas —
kiiléonosen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtdrténhet az adatgyiijtés tényének, az
érintettek korének, az adatgyijtés céljanak, az adatkezelés idotartamanak €s az adatok megismerhetdségének
mindenki szdmara hozzaférheté modon térténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre szo6l6 tajékoztatas



3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.15.

3.1.6.

lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai célt adatgyijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozo
rendelkezései hatdrozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az intézményhasznalok korét: a
gyermekeket, tanulokat az osztalyfonoki foglalkozasok keretén beliil, tovabba a Diakpresbitériumot,
valamint a sziil6ket, torvényes képviseloket a sziiléi értekezleteken a Sziil6i Szervezetet annak
képviseldjével valo személyes kapcsolattartas utjan. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az iskola honlapjan is.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mod eltérne a
személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény eldzetesen irdsban értesiti az
¢érintetteket (a kiskoru tanulok sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy
eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol
eltéré modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabodl kockazati tényezonek, ha a személyes adatok anonim
vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek célja a kdzérdekii archivalas, tudomanyos és
torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garanciak biztositva vannak.
Ilyen garancidk kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjak, az
adattakarékossag elvének betartasat.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas forrasbol
szarmaz6 adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jovoben kiilonb6z6 forrasokbol szarmazé adatok
ilyenfajta Osszekapcsolasa valna sziikségessé, ezt kizardlag a megfeleld tdjékoztatast kovetden, érintetti
hozzéjarulast kovetden tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt modon kérnek fel személyes
adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden teljesitjiik.

3.1.7. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a nevelGtestiilet, valamint az

tzemi tanacs forumain illetve a szokasos bels6 informacios csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

3.2. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:

a)
b)
c)

d)

e)

tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol;

kérheti személyes adatainak helyesbitését;

kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak korlatozasat vagy
torlését;
jogosult arra, hogy a ra vonatkozod, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,

tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kdzvetlen tizletszerzés vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jét személyesen vagy irasban

(elektronikus 1ton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének eldadasaval.
Amennyiben az érintett kérése elektronikus Uton (telefon, fax, e-mail) nem teljesitheté vagy az érintett ezt

kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az intézmény épiiletében
fogadja, majd — tigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyé munkat — az érintett kérésének eleget tesz,

figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valo joga ne sériiljon.
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3.3. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje utjan — tajékoztatast ad az intézmény altala

kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységekrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koételes a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kozértheté formaban megadni az érdemi
tajékoztatast.

3.4. Az érintett személyes adatainak kezelésérél szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg, ha azt jogszabaly

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a biiniildozés érdekében, az adatkezelésben érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan
esetleg — kiilondsen ismétlodo jellege miatt — tulzo, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nytjtasaval
vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokét kozolni.

A valdsagnak meg nem felelé adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben tobboldaltian
meggy6z0dott annak helyes voltardl, annak megfeleléoen — helyesbiteni koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil
sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte annak sziikségességét, és meggy6z0dott a helyes
adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrél az érintettet, ha nem az 6nkéntes hozzajarulasa alapozza
meg az adatkezelés jogalapjat.

A szemeélyes adatot torélni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehet6vé teszi;

C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerien nem korrigalhatd —, feltéve, hogy a torlést jogszabaly
nem zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott hatarideje lejart;

e) azt a felligyeleti hatosag vagy a birosag hatarozatiaban elrendelte.

A helyesbitésrél és a torlésrol az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo
tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek

valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik,
amely lehetové teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

€) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol személyes adatainak
kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;
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b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, tudomanyos és térténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai cé€lbdl keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el. Az
adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a tiltakozassal, illetéleg a feliigyeleti
hatosag vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

3.12. Az ¢rintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatosaghoz vagy birdsaghoz
fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges
informaciokrdl az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

3.13. Az adatok Orzésének idotartamarol a jogszabdlyban meghatirozottak szerint a vonatkozo iratkezelési
szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadodak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Amennyiben az adatbiztonsagi kovetelmények sérelmével a kezelt személyes adatok sériiltek, megsemmisiiltek,
elvesztek, megvaltoztak vagy jogosulatlan személy ahhoz hozzafért, adatvédelmi incidens tortént. Adatvédelmi
incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési kotelezettsége keletkezik az
adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez fliz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi
koriilményét mérlegeli. Nem szamit azonban incidensnek a tervszer(i selejtezés, torlés, illetve az érintett
tiltakozasara, vagy a hozzajarulas megvonasara torténo torlés.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
o melyik nyilvantartasban tortént az incidens
e mikor tortént az incidens
e azincidens jellegét (mi tortént, torlés, valtoztatas, kozzététel, stb.)
e  az¢érintett személyek szamat
e milyen adatokat érint az incidens Ha nem 4ll rendelkezésre valamennyi adat, akkor azok részletekben
is kozolhetok.

Az elsd két pont azonban kulcsfontossagll a tovabbi teend6kre nézve.

4.2. Az adatvédelmi felelds az incidenst haladéktalanul bevezeti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba (7.
melléklet). Koteles felmérni az incidens jellegét, az érintettek kategoridit és szamat. Meg kell hataroznia az
érintett adatok korét. Ennek soran felmérni, hogy konkrétan milyen adatokat érint az adott incidens. Koteles
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kockazatelemzést végezni, amelyben eldonti, hogy az érintettek szdmara mekkora kockazattal jar az incidens. A
kockéazatelemzésnek meg kell allapitania, hogy nincs kockéazat, alacsony, kézepes, magas vagy nagyon magas
az érintettekre nézve. A kockazatelemzés eredményét rogziti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

4.3. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egyiitt haladéktalanul
tajékoztatja az intézményvezetot.

4.4. Az adatvédelmi incidens sulyossaga értékelésének f6 kritériumai a kdvetkezok:
* Az Adatkezelési Kornyezet (AK) vizsgalata: a megsériilt adatok fajtajat veszi gorcsd ala, beleértve az
adatkezelés valamennyi koriilményét
* Az Azonosithatosag Mértékének (AM) meghatarozasa: azt tarja fel, hogy az adatvédelmi incidenssel érintett
adatokbol mennyire konnyen lehet az érintettek azonositasat elvégezni
* A Sériilés Koriilményeinek (SK) leirdsa: a sériilés koriilményeit vizsgélja, els6sorban a megsériilt adat
biztonsaganak csokkenését, illetve a rosszindulata tdmadasra €s a szandékossagra utald valamennyi jelet
VS = AK X AM + SK

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi incidens sulyossaganak alacsony, kdzepes, magas vagy nagyon
magas fokozatat allapithatjuk meg.

4.5. Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljard intézményvezet6 az adatvédelmi incidenst kritikus kockazati
szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 72 ordval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a feliigyeleti hatésagnak. Ha a bejelentés nem torténik
meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

4.6. Az adatvédelmi incidensrdl szolo6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) k6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdé egyéb kapcsolattartdo nevét és
elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

4.7. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi tisztviseld utjan — indokolatlan késedelem
nélkiil tajékoztatja az érintettet.

Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

5.1. Az intézmény kiilonleges személyi adatot kezel, igy sziikséges adatvédelmi tisztvisel6t alkalmazni. A
NAIH/2018/2042/2/V. iigyszamu allasfoglaldsa értelmében az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasahoz
nincs kotelezd végzettség eldirva.

5.2. A koznevelési intézmény vezetSje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz meg, akinek
feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-kiegészitésben hatarozza meg.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Az adatvédelmi tisztviseld, nem felelds az adatkezelések jogszerliségéért, az adatkezeléseket érintd dontéseket
nem az adatvédelmi felelds hozza meg. Ebben a szerepkorben kozvetlenill az intézményvezetének van
alarendelve.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintli
ismerete, valamint a feladatok ellatdsara valo személyes alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztvisel az adatkezeléssel és - védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa korében nem
utasithat6. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaval osszefiiggésben nem bocsathatja
el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetOnek tartozik
felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének elosegitését célzo

tevékenységi korében a kdvetkezo teendoket latja a kdznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a GDPR, valamint
az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek, valo megfelelést az
intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét, sziikség esetén
e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket a Szabalyzatban
foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

g) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

i) egyittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

J) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

k) az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan boviti, részt vesz
az ezirdnyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.

5.10. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a

munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.
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VI. Az intézmény informatikai rendszerének miilkodtetésére és papi

alapu nyilvantartasaira vonatozo biztonsagi szabalyo

6.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald hozzaférés
felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgéltatds, program és adat elérése csak a fenti
modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni amelynek, egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell
lennie.

Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:
e legalabb 8 karakter hosszu legyen;
e szerepeljen benne kis és nagybetii valamint szam

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek kovetkeztében végrehajtott
illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhasznalo anyagilag felel.

Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az intézmény rendszergazdai feladatokat ellato
alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével, tovabba mas
szamitastechnikai eszkozokkel gyiijtott informaciok csak az informatikai rendszer mikddésének javitasara, a
rendellenes hasznalat kiszlirésére, a szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo
informaciogyiijtésre vagy felhasznalasra kizarolag az intézményvezetd adhat irasos utasitast. Ilyen informaciokat
csak a rendszergazda vagy ezzel az intézményvezetd altal irasban megbizottak gytjthetnek.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel (virusfigyeld és -irto
alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt
csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmertiil, a leirtakhoz
hasonléan kell eljarni.

A rendszerben tarolt adatokat, informaciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznaldé masolhatja, illetve
nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok ¢és informaciok kezeléséért, annak felhasznaldja teljes
feleldsséggel tartozik.

6.2. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyai Szerint
végzi.

6.3. Papir alapu nyilvantartasok kiilonleges szabalyai
e A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani: az
irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni;
o a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes tigyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a
bér- és munkaiigyi, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani,
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e a jelen szabdalyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni, az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

\V11. Az elektronikus térfigyelo-rendszerben kezelt adatok

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda székhelyén miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer
(tovabbiakban kamerarendszer) miikodik, amely az igazgatd altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal
rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény honlapjan megtekinthetd.

7.1. A kezelt adatok kore

Az intézmény épiileten beliili mozgas megfigyelése kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola épiiletében az intézmény mikddteti. A
képfelvételeket 3 napig taroljuk.

7.2.Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola vagyonanak védelme, az iskola dolgozdinak tanuldinak és az iskola teriiletén
tartozkodd személyek testi épségének védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve a
jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi
eljaras keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.

7.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban illetve tanuléi jogviszonyban
allo személyek a kamerak elhelyezésrél és miikodésérol irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld
rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4allo
személyek hozzajaruldsa onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanul6, munkavallal6 sziilé vagy az intézménybe
belépd kiils6 személy az iskola terliletére torténd belépéssel €s az itt tartozkoddssal hozzéjarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A kamera rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékoztatast elésegité modon ismertetot helyeziink el.

\VI1ll. Az adatkezelési nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatdo szerv az adatkezel6i feleldsségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevékenységeir6l irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi
tisztvisel6 latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
a) az intézmény nevét és elérhet6ségét (cim, telefon, fax, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);
) az intézményben foly6 adatkezelés céljait;
d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;
e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket;
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f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informacidkat, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat;

g) akiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat;

A nyilvantartas naprakész allapotaért az adatvédelmi felelds felel. Uj nyilvantartas csak az adatvédelmi
feleldssel elozetes konzultacid utdn hozhato 1étre.

IX. Zaro rendelkezése

9.1. A Szabalyzat a nevel6testiilet altali elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény székhelyének gazdasagi irodajan illetve az dvoda iroddjaban kell
tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje és az adatvédelmi tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

9.2. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozz¢é kell tenni.

9.3. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara irdnyadd jogszabalyi el6irasok érvényesek.

9.5. A szabalyzat mellékletei:

1. Munkavallaléi nyilatkozat az adatkezelési szabalyzat megismerésérdl €s a titoktartdsi kotelezettség tudoméasul
vételérol

2. Gyermekek adatainak kezeléséhez adatkérd lap és elGzetes tajékoztatas (feliigyeletet gyakorld sziil6)
3. Munkavallaléi tajékoztatd személyes adatok hozzajarulason alapuld kezeléséhez

4. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

5. Adatok tovabbitasa és az adatok tovabbitasanak nyilvantartasa

6. Adatvédelmi tisztvisel6 munkakori leirasa

7. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

8. Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése €s az adatvédelmi kockazatok értékelése
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1.

szamu melléket

NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES A
MUNKAVALLALO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEROL!

. A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat megismerte.

. A munkavallalé6 munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és érvényesiteni az
adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

. Az adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése a munkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettségnek
mindsiil, megsértése munkajogi jogkovetkezményeket von maga utan.
A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkdja soran — akar a munkaltato

sajat adatkezelése, akar megbizas alapjan végzett adatfeldolgozodi tevékenysége soran — tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag a munkakoéri feladatai teljesitése céljabdl kezeli és tovabbitja, mas célra nem
hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja at, a személyes adatokhoz
jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossigra nem hozza. A munkavallalé
tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonya fennallasat kéveten is terheli. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség
megsértése a munkaviszonybodl ered6 kotelezettség lényeges megsértésének mindsil, amelyre a munkaltato
munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a magantitok megsértése
blncselekményére vonatkozo tajékoztatast, amely szerint, aki a foglalkozasanal vagy kézmegbizatasanal
fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzarassal biintetends. A bintetés

egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

munkavallal6 neve (nyomtatott bettkkel)

a munkavallalé alairasa

Minden munkavallaléval meg kell ismertetni az adatkezelési szabalyzatot, el6 kell irni résziikre, hogy annak rendelkezéseit munkavégzésiik soran, - amikor mas
munkavallalok, szill6k, gyerekek, partnerek személyes adatait kezelik - érvényesitsék és alkalmazzak az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit és formanyomtatvanyait.
Miutin ez a munkaviszonybdl eredd lényeges kételezettség, igy err6l minden munkavallaléval egy munkaszerz6dés-kiegészitést kell alairatni.
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2. szamu melléklet

GYEREKEK ADATAINAK KEZELESEHEZ ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO
HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

TANULO ADATAI ANYA VAGY A TANULO FELETT szULOI
FELUGYELETET GYAKORLO SZEMELY
ADATAI*

Név

Anyja neve

Sziiletési hely,
idépont

Lakcim

Ideiglenes
lakcim/tartozodasi hely

Telefonszam

E-mail cim

Taj szdm

ételérzékenység,
egyéb betegség*

Egyéb adatok*

Apa vagy gondviseld
neve:

Apa vagy gondviseld
telefonszama:

Apa vagy gondviseld
e-mail cime

az érintettek nevét a személyi igazolvinynak megfelel8en kell befrni!

Napkozit /tanulészobat gyermekem szamara kérek/nem kérek

(Tanulészobardél gyermekét legkorabban 15 6ratél viheti el a tanéra védelme miatt. )

Gyermekem szamara az alabbi étkezéseket igénylem.
Tiz6rai-140 Ft Ebéd-450 Ft Uzsonna-140 Ft

A befizetés - kijel6lt napokon - targyhdénapra torténik. Az étkezés lemondasa el6z6 nap 14 6rdig a 72/579-224-es
telefonszamon van lehet6ség. Ha a bejelentés elmarad, az étkezés téritési dijat ki kell fizetni.
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Testvérek szama:* .............co.oe..... <o) o= LRI

A KOVETKEZO KERDESEKRE A MEGFELELO VALASZ ALAHUZANDO!

Tartosbetegség fennallasa:* igen / nem
Gyermekvédelmi kedvezményben részesiil: * igen / nem
Hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii: * igen / nem
Amennyiben a valasz ,igen” az err6l sz6l6 hatarozatot: =~ bemutattam/nem mutattam be
A gyermeket megkeresztelték-e: * igen / nem
ha igen akkor:
- romai katolikus - reformatus - evangélikus -egyébr. i

(csak statisztikai adatként hasznaljuk fel!)

*Hozz4jarulason alapulé adatkezelés. Jelen adatszolgaltatis nem eléfeltétele a jogviszony létrejottének, On a fenti
személyes adatok megad4sara nem kételes. Intézményiink tajékoztatja Ont, hogy az adatszolgaltatas elmaraddsénak
lehetséges kovetkezménye: hidnyos dokumentacié, kedvezmények érvényesitésének elmaradasa és a kapcsolattartas sem
johet 1étre pl. vészhelyzet esetén.

Tajékoztatas az érintettek jogairél

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont), a
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban
végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be
nem toltott gyermek esetén a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszerl, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte
(GDPR 8. cikk (1) bekezdés).

Onnek, mint az Intézményiinknél személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett sziil6i
feliigyeletet gyakorld személynek joga van

a)
b)

©)

d)
e)

g)

kérelmezni Intézményiinktél a gyermekére és Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzéaférést,
a gyermeke és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, térlését vagy zarolasat,
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén gyermekének és Onnek joga van az
adathordozhat6saghoz, tovabba

tiltakozhat a gyermeke és az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

Onnek joga van az adatkezelési hozzijarulasit barmely idépontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonas nem érinti — a hozzajarulas visszavonasa el6tt - végrehajtott adatkezelés jogszeriliségét. A
visszavonast On postai vagy elektronikus uton is kezdeményezheti: sztarairef@siklosref.hu vagy a
Siklos 7800 Vordsmarty u. 13. cimen.

Onnek joga van a feliigyeleti hatésdghoz panaszt benyudjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf: 5. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilféldi allampolgar, tgy a
szokasos tartézkodasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hat6sagnal is panaszt tehet.

Jogai megsértése miatt On birésaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el. Az adatvédelmi

perek elbiralasa a térvényszék hataskérébe tartozik, a per - az On valasztasa szerint - az On lakhelye
vagy tart6zkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté.
20


mailto:sztarairef@siklosref.hu
http://naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Kérjiik Ont, hogy miel6tt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna panaszaval - egyeztetés és a
felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében - keresse meg Intézményiinket.

Tovabbi informacié az adatkezelési tajékoztatonkban olvashaté, amely az Intézmény honlapjan talalhaté. Az
adatkezelési tajékoztatd kozvetlen linkje: https://refisk.media9.hu/

Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott gyermekemre vonatkoz6 személyes adatok és a sajat
személyes adataim a val6sdgnak megfelelnek és a jelen dokumentumban megjelolt céli és id6tartamu
adatkezeléséhez dnkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkiil jarulok hozza.

Amennyiben az adatokban valtozas torténik 15 napon beliil bejelentem.

SIKIOS, et

sziilé gondvisel6 alairasa

Alulirott sziil6 torvényes képvisel6 hozzajarulok, hogy gyermekemet iskolai balesett esetén siirgdségi ellatasban
részesitsék.
igen nem

Alulirott sziil6, torvényes képvisel§ hozzajarulok, hogy gyermekemrdl a Sztirai Mihaly Reformatus Altalanos
Iskola és Ovoda iinnepélyein és rendezvényein felvételek késziiljenek és az Intézmény honlapjan, Facebook

oldaldn valamint Sztdrai Hirmonddéjaban neve, fényképe megjelenjen.
(az események pontos ddtuma és megnevezése az intézmény honlapjan megtalalhatéak)

igen nem

A gyerekekrdél rendezvények soran készitett fényképek készitésével és nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
elvarasokrol a magyar hatésag kiilon koézleményt adott ki, mely szerint a gyermekekrdl késziilt felvételek
személyes adatnak mind&siilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az adatalany illetve térvényes képviseljének
felhatalmazasa

» 14 év alatti gyermek esetében a sziil6,

» 14-16 év kozott a sziil6 és a gyermek kdzosen,

» 16 év folott pedig mar kizardlag a gyermek jogosult a hozzajarulas megadasara.
Kiilonél6 vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgilja, el kell fogadnia az errdl szold sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az
ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatésag, birdsag) kell megoldania.
(NAIH kozlemény: https://www.naih.hu/files/2017-08-31-kozlemeny-diakok-fenykepe-isk-honlapon.pdf)

SIKIOS, vt e
szll6 gondvisel6 alairasa 14-16 év kozotti gyermek aldirasa
Késziil 2 példanyban:

1. sz.pld. Intézmény
2. sz.pld. sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé személy
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GYEREKEK ADATAINAK KEZELESEHEZ ADATKERO LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO
HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

/OVODA INTEZMENYEGYSEG/

TANULO ADATAI ANYA VAGY A TANULO FELETT szULOI
FELUGYELETET GYAKORLO SZEMELY
ADATAI*

Név

Anyja neve

Sziiletési hely,
idépont

Lakcim

Ideiglenes
lakcim/tartozédasi
hely

Telefonszam

E-mail cim

Taj szam

ételérzékenység,
egyéb betegség*

Egyéb adatok*

Apa vagy gondvisel6
neve:

Apa vagy gondvisel6
telefonszama:

Apa vagy gondvisel6
e-mail cime

az érintettek nevét a személyi igazolvanynak megfelelGen kell beirni!
Gyermekem szamara az alabbi étkezéseket igénylem.

Tizérai-130 Ft Ebéd-380 Ft Uzsonna-130 Ft
A befizetés - kijel6lt napokon - targyhdnapra torténik. Az étkezés lemondasa el6z6 nap 14 Ordig a 72/579-224-es
telefonszamon van lehet6ség. Ha a bejelentés elmarad, az étkezés téritési dijat ki kell fizetni.
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Testvérek szama:* .............co.ee..... <o) o= LR

A KOVETKEZO KERDESEKRE A MEGFELELQO VALASZ ALAHUZANDO!

Tartésbetegség fennallasa:* igen / nem

Testvére tartdosan beteg vagy fogyatékkal é16:* igen / nem

Gyermekvédelmi kedvezményben részesiil: * igen / nem

Hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii: * igen / nem

Amennyiben a valasz ,igen” az errél sz6l6 hatarozatot: bemutattam/nem mutattam be

A gyermeket megkeresztelték-e: * igen / nem

ha igen akkor:

- romai katolikus - reformatus - evangélikus -egyébr. i

(csak statisztikai adatként hasznaljuk fel!)

*Hozz4jarulason alapulé adatkezelés. Jelen adatszolgaltatas nem eléfeltétele a jogviszony létrejéttének, On a
fenti személyes adatok megadasara nem kételes. Intézményiink tijékoztatja Ont, hogy az adatszolgaltatas
elmaradasanak lehetséges kdvetkezménye: hidnyos dokumentacid, kedvezmények érvényesitésének
elmaradasa és a kapcsolattartas sem johet létre pl. vészhelyzet esetén.

Tajékoztatas az érintettek jogairél

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont), a
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informéaciés tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatidsok vonatkozasaban
végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be
nem toltott gyermek esetén a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszerd, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte
(GDPR 8. cikk (1) bekezdés).

Onnek,

mint az Intézménylinknél személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett sziil6i

feliigyeletet gyakorld személynek joga van

h)
)
)
k)
D

kérelmezni Intézményiinktél a gyermekére és Onre vonatkozo személyes adatokhoz valé hozzéaférést,
a gyermeke és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén gyermekének és Onnek joga van az
adathordozhatdsaghoz, tovabba

tiltakozhat a gyermeke és az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

Onnek joga van az adatkezelési hozzajarulasat barmely id6pontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonas nem érinti — a hozzajarulas visszavonasa el6tt - végrehajtott adatkezelés jogszeriliségét. A
visszavonast On postai vagy elektronikus uton is kezdeményezheti: sztarairef@siklosrefhu vagy a
Siklos 7800 Vordsmarty u. 13. cimen.

Onnek joga van a feliigyeleti hatésighoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf: 5. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilféldi allampolgar, tgy a
szokasos tartézkodasi helye illetve munkahelye szerinti felligyeleti hat6sagnal is panaszt tehet.

Jogai megsértése miatt On birésaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. Az adatvédelmi
perek elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik, a per - az On valasztasa szerint - az On lakhelye

vagy tart6zkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.
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Kérjiik Ont, hogy miel6tt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna panaszaval - egyeztetés és a
felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében - keresse meg Intézményiinket.

Tovabbi informacié az adatkezelési tajékoztatonkban olvashatd, amely az Intézmény honlapjan talalhatd. Az
adatkezelési tajékoztatd kozvetlen linkje: https://refisk.media9.hu/

Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott gyermekemre vonatkoz6 személyes adatok és a sajat
személyes adataim a valésagnak megfelelnek és a jelen dokumentumban megjel6lt célu és iddtartamu
adatkezeléséhez onkéntesen, minden Kkiils6 befolyas nélkiil jarulok hozza.

Amennyiben az adatokban valtozas torténik 15 napon beliil bejelentem.

sziil6 gondvisel6 alairasa

Alulirott sziilé térvényes képviseld hozzajarulok, hogy gyermekemet Ovodai balesett esetén siirgdségi
ellatasban részesitsék.
igen nem

Alulirott sziil6, torvényes képviseld hozzajarulok, hogy gyermekemrol a Sztarai Mihaly Reformatus
Altalanos Iskola és Ovoda iinnepélyein és rendezvényein felvételek késziiljenek és az Intézmény

honlapjan, Facebook oldalan valamint Sztarai Hirmonddjaban neve, fényképe megjelenjen.
(az események pontos datuma és megnevezése az intézmény honlapjan megtalalhatéak)

igen nem

A gyerekekrdél rendezvények soran készitett fényképek készitésével és nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
elvarasokrol a magyar hatésag kiilon kozleményt adott ki, mely szerint a gyermekekrdl késziilt felvételek
személyes adatnak mind&siilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az adatalany illetve térvényes képviseljének
felhatalmazasa

» 14 év alatti gyermek esetében a sziil6,

» 14-16 év kozott a sziil6 és a gyermek kozosen,

» 16 év folott pedig mar kizardlag a gyermek jogosult a hozzajarulas megadasara.
Kiilonél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i
feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgilja, el kell fogadnia az errdl szold sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az
ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatésag, birésag) kell megoldania.
(NAIH kozlemény: https://www.naih.hu/files/2017-08-31-kozlemeny-diakok-fenykepe-isk-honlapon.pdf)

SIKIOS, v

szuld gondviseld alairasa

Késziil 2 példanyban:
3. sz.pld. Intézmény
4. sz.pld. sziléi feliigyeleti jogot gyakorld személy
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3. szamu melléklet

Munkaltatéi Tajékoztatd

személyhez f{iz6d6 jogok munkaviszonyboél ered6 korlatozasarol

A 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: az Mt.) rendelkezései szerint a munkavallald személyhez f(iz6d6 joga
akkor korlatozhato, ha a korlatozas a munkaviszony rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggd okbdl feltétleniil
szlikséges és a cél elérésével aranyos. A személyhez fiz6d6 jog korldtozdsdnak maodjarél, feltételeirdl és
varhaté tartamardl a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell. A munkavallalo a személyhez f(iz6d6 jogarol
altalanos jelleggel el6re nem mondhat le. A munkavallald személyhez fiiz6d6 jogardél rendelkezd
jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet.

A Sztirai Mih4ly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, 7800 Siklés, Vérosmarty u. 13. (a tovabbiakban: a
munkaltatd) az Mt. személyhez f(iz6d6 jogok védelme valamint az informdaciés dnrendelkezési jogrél és
informaciés szabadsagroél szolé 2011. évi CXII. torvény targyaban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az
alabbiak szerint tesz eleget.

1. Tajékoztatas az Mt. vonatkoz6 rendelkezéseirdl

A munkaltaté eziton - kivonatolt szd szerinti jogszabalyszoveggel - tajékoztatja a munkavallalét az Mt.
adatvédelmi rendelkezéseirdl:

,10. §* (1) A munkdaltato a munkavdllalotol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e torvénybdl
szdrmazo igény érvényesitése szempontjabdol lényeges.

(2) A munkaltato, az tizemi tandcs, a szakszervezet e torvény Harmadik Részében meghatdrozott joganak
gyakorldsa vagy kotelességének teljesitése céljabol nyilatkozat megtételét vagy adat kozlését kévetelheti.

(3) Az (1) és (2) bekezdés alapjan okirat bemutatdsa kovetelhetd.

(4) A munkavillaloval szemben olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra
vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(5) A munkaltato az (1)-(4) bekezdésen alapulo adatkezelésérdl az érintettet irdsban tdjékoztatja.

11. §* (1) A munkavdllalo biometrikus adata az érintett azonositasa céljabol abban az esetben kezelhetd, ha
ez valamely dologhoz vagy adathoz térténd olyan jogosulatlan hozzdférés megakadailyozdsdhoz sziikséges,
amely

a) a munkavallalo vagy mdsok élete, testi épsége vagy egészsége, vagy

b) torvényben védett jelentds érdek
sulyos vagy témeges, visszafordithatatlan sérelmének a veszélyével jarna.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja alkalmazdsaban jelentds védett érdek kiilondsen

a) a legalabb ,Bizalmas!” mindsitési szintli mindsitett adatok védelméhez,

b) a l6fegyver, 16szer, robbandanyag Orzéséhez,

c) a mérgezo vagy veszélyes vegyi vagy biologiai anyagok Orzéséhez,

d) a nukledris anyagok orzéséhez,

e) a Btk. szerint legalabb kiilonésen nagy vagyoni érték védelméhez fiiz6do érdek.

(3) A munkdltaté a munkavallalo vagy a munkdltatoval munkaviszonyt létesiteni szindékozo személy
biintigyi személyes adatdt annak vizsgdlata céljabol kezelheti, hogy torvény vagy a (4) bekezdésben foglaltak
szerint a munkdltato a betolteni kivdnt vagy a betoltétt munkakoérben nem korldtozza vagy nem zdrja-e ki a
foglalkoztatdst.

(4) A (3) bekezdés szerinti korldtozo vagy kizdro feltételt a munkdltato akkor hatdrozhat meg, ha az adott
munkakorben az érintett személy foglalkoztatdsa
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a) a munkaltato jelentds vagyoni érdeke,

b) torvény altal védett titok, vagy

c) a (2) bekezdés b)-d) pontja szerinti torvény dltal védett érdek sérelmének veszélyével jarna.

(5) A munkdltaté a biintigyi személyes adat kezelését megalapozo (4) bekezdés szerinti korldtozo vagy
kizdro feltételt, és a biintigyi személyes adat kezelésének feltételeit elézetesen irdsban meghatdrozza.

11/A. §* (1) A munkavdllalo a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartisa korében ellendrizhetd. Ennek
keretében a munkaltato technikai eszkozt is alkalmazhat errdl a munkavallalot elézetesen irdsban
tdjékoztatja.

(2) A munkavallalo a munkdltato adltal a munkavégzéshez biztositott informdciotechnologiai vagy
szamitdstechnikai eszkozt, rendszert (a tovdbbiakban: szdmitdstechnikai eszkéz) - eltéré megdllapodds
hidnydban - kizdrolag a munkaviszony teljesitése érdekében haszndlhatja.

(3) A munkdltato ellendrzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitdstechnikai eszkézon
tarolt a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatokba tekinthet be.

(4) A (3) bekezdés szerinti ellendrzési jogosultsdg szempontjabol munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatnak
mindsiil a (2) bekezdésben meghatdrozott korldtozds betartisanak ellendrzéséhez sziikséges adat.

(5) A (3) bekezdést alkalmazni kell, ha a felek megadllapoddsa alapjan a munkavallalo a munkaviszony
teljesitése érdekében sajit szamitdstechnikai eszkozt haszndl.”

2. Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl

A munkaltaté tijékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerzédésben meghatarozott személyes adatait a
munkaszerz6dés teljesitése, és a munkajogviszonyra vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
érdekében a munkaviszony fennallasa id6tartamaig kezeli.

Jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés idGtartamara a torvényi
rendelkezések iranyadok (a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC térvény, a szamvitelrdl szélé 2000. évi
C. térvény, az addigazgatasi rendtartasrdl sz6l6 2017. évi CLI torvény, informaciés onrendelkezési jogrol és
informaciészabadsagrol sz6162011 évi CXII torvény). A munkaltatd adatkezelési szabalyzata - amely
tartalmazza az érintett személy jogait és kotelezettségeit, a jogérvényesités szabalyait is - elérhetd
személyesen a munkaltat6 székhelyén, vagy a munkaltaté honlapjan.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy munkaviszonyaval 6sszefliggésben a Munka Toérvénykonyve
alapjan szerz6dés teljesitése, illetve munkaltatd jogos érdekének érvényesités jogcimén az aldbbi
adatkezeléseket végzi:

munkaligyi, személyzeti nyilvantartas

alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés?

személyi ellendrzés

e-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
szamitdgép, laptop, tablet ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

a munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
céges telefon hasznalatdnak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés3
munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallaldt, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben el6irt ado
és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado6-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi Ugyintézés), illetve Aallami koltségvetési tadmogatds (bértomegfinanszirozas)

2 Amennyiben van alkalmassagi vizsgalat.

3 Amennyiben van ,,céges” mobiltelefon.
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igénybevétele, tovdbba a koéznevelési intézmények finanszirozdsa és annak-, illetve a miikodés
torvényességének ellendrzése céljabol kezeli a munkavallalék - nyilatkozata alapjan csalddtagjaik - vonatkozé
jogszabalyokban el6irt személyes adatait.

A munkavallal6é kijelenti, hogy a munkaltat6 adatkezelési szabalyzatat, a munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelésrdl szold fejezetét, és ebben a kezelhet6 személyes adatok korére, az adatkezelés céljara, az
adattarolds id6tartamara, az adatok cimzettjeire, tovdbba a Kkifizet6i adatkezelésre, az adatbiztonsagi
intézkedésekre, az érintett munkavallald adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatkozd rendelkezéseket
megismerte, és ezzel a munkaltatd a tijékoztatasi kotelezettségének eleget tett. A munkaltatd altalanos
adatkezelési tajékoztatdja elérhetd a honlapjan, masolata elkérhet6 a gazdasagi irodan.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavdllalét, hogy a munkaszerz6désben megadott személyes adatait a
munkaviszonybdl eredd adé-, jarulék-kotelezettség, szamviteli kotelezettség kotelezettségek teljesitése
érdekében - a térvényben meghatarozottak szerint - bérszamfejté szolgaltatd, mint adatfeldolgoz6 szamara
atadja.

A bérszamfejt6 szolgaltatd elérhetdségei:

Név: Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgat6saga Illetményszamfejt6 Iroda
Székhely: 7602 Pécs, Szigeti u. 33/A
Telefon: 72/502-794

3. A munkaltaté ellendrzési jogosultsaga

A munkavallalé tajékoztatja a munkavallal6t, hogy a munkaviszonnyal 6sszefliggd kotelezettségek ellen6rzése,
valamint az élet- és vagyonvédelem céljab6l a munkaltaté jogos érdeke jogcimén az alabbi technikai
eszkozoket alkalmazza:

Elektronikus megfigyeldrendszer

A munkaltaté a munkahelyen elektronikus megfigyel6rendszereket alkalmazhat, kivéve olyan helyen, ahol a
megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy kiilonosen 6ltoz6ben, mosddban, illemhelyen.

A rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalas hidnyaban legfeljebb a rogzitéstdl szamitott
harom munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a
rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi
eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

A kép és hangfelvételt munkavallaléval kapcsolatban a térvényben irt jogosultakon kiviil csak a
kezel6személyzet, illetve a munkaszerzédésben foglalt tajékoztatas és a munkaltatd belsd szabdlyai szerint
munkaltatdi jogkort gyakorl6 ismerheti meg.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je
ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az elektronikus megfigyel6rendszerek kiilon szabalyzattal rendelkeznek, mely az intézmény székhelyén és
honlapjan is megismerhet6ek.

Tajékoztatas a telefonhasznalat ellendrzésérol

A munkavallalé a magantelefonjat a munkahelyen csak kivételesen, a munkavégzési kotelezettség megszegése
nélkiil hasznalhatja.

A munkaltaté nem engedélyezi a céges telefon magancéli hasznalatat, a telefon csak munkavégzéssel
Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltat6 valamennyi kimen6 hivas hivoszamat és adatait ellendérizheti.

A munkavallal6 koteles bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges telefont magancélra hasznalta. Ez esetben az
ellendrzés akként folytathato le, hogy a munkaltat6é hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltat6tdl és felhivja a
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munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancéld hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A munkaltato el6irhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkavallald viselje.

T4jékoztatas a szamitogép és internet hasznalat ellenérzésérol
A munkavallald csak a munkakoéri feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes célu
munkahelyi internethasznalatot a munkaltat6é megtiltja.

A munkakori feladatként a munkaltatd nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a munkaltato, a
regisztraci6é soran a munkaltatora utalé azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok
megadasa is szlikséges a regisztracibhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles
kezdeményezni a munkaltato.

A munkaltaté - a munkavallal6 el6zetes értesitése mellett - jogosult a munkavallal6 altal hasznalt szamit6gép
ellen6rzésére. A munkaltatd a szamitégépen taldlhaté6 maganlevelek tartalmat csak a munkavallalé kifejezett
hozzajarulasaval ismerheti meg. A munkavégzéssel 6ssze nem férd fajlokat, tartalmakat a munkavallald
koteles a munkaltaté felszolitasara a szamitdgéprdl torolni. E kotelezettség megsértése esetén a munkaltato az
Mt. szerinti jogkovetkezményt alkalmazhatja.

A munkaltatéi ellen6rzés szabalyai
Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatoéi jogok gyakorléja jogosult.

Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy a munkavallalé
jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az
ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor
ellen6rzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehet8ségei vannak az ellendrzéssel egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és targyadatokbol kell
megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakoéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu.
Nem személyes céld tartalmakat a munkaltat6 korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha az allapithat6 meg, hogy a munkavallal6 - szabalyellenesen - az eszkodzt személyes célra hasznalta, fel kell
szo6litani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallal6 tavolléte, vagy
egylttmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltato torli. Az eszkoz
szabalyzattal, munkaltat6i utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben
munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallal6 az eszkoz ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési
szabalyzatanak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

4. Tajékoztatas a munkaid6n kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,a munkavdllalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartdst, amely -
kiilonésen a munkavdllalo munkakdrének jellege, a munkdltato szervezetében elfoglalt helye alapjin -
kozvetlenliil és ténylegesen alkalmas munkdltatoja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a
munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére. A munkavidllalo magatartisa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint korldtozhato. A korldtozdsrol a munkavdllalot irdsban elézetesen tdjékoztatni kell.”

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési torvénye (t6bbszor mdédositott 1995. évi L. tv) 48. § szerint
Az intézmény minden alkalmazottianak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallisu és milyen munkakérben
dolgozik, — figyelembe kell vennie, hogy reformdtus keresztyén kozosség munkatdrsa, és koteles
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megjelenésével, megnyilatkozdsaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusdg evangéliumi hit és erkdlcs
szerinti nevelését.”

53. § szerint: ,A pedagogus — hivatdsdnak gyakorldsa kézben és magdnéletében — egyhdzihoz és hazdjihoz
valo hiiségével, feddhetetlen életmdodjival, vallisdnak gyakorldsdval mutasson példat.”

54§ (2) szerint: ,Azokban az intézményekben, ahol a Zsinat ajdnldsdra a nevelbtestiilet magdra nézve
kotelezoen etikai kodexet fogadott el, az alkalmazottakkal kotétt munkaszerzédésben régziteni kell, hogy az
etikai kédexben foglaltak megszegése rendkiviili felmonddsi ok.”

Fenti rendelkezések alapjan a munkaltaté azt az elvarast fogalmazza meg a munkavallal6 munkaidén kiviili
magatartasaval, vélemény-nyilvanitasaval dsszefiiggésben, hogy csak olyan magatartdst nem tanusithat, és
olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltaté helytelen
megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére valamint a
munkavallalé helytelen megitélésére.

SIKIOS, woviieiceee e e

intézményvezetd

Alulirott munkavallalé jelen okirat alairasaval igazolom, hogy e Tajékoztatét alairasa el6tt teljes
terjedelmében elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem, annak egy példanyat atvettem.

SIKIOS, v

munkavallalo
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4. melléklet

Adatkezelési nyilvantartas

[. Adatkezel6 megnevezése és elérhetdsége

adatkezel®: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
székhely: 7800 Siklos, Vorosmarty u. 13.

e-mail: sztarairef@siklosref.hu

telefon: 72/579-224

1. adatcsoport: munkavégzésre irdnyulé jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézés

Adatkezelés célja

- munkaviszonybdl vagy foglalkoztatdsra
irdnyuld egyéb jogviszonybdl ered6 jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése
(munkavégzésre iranyulo jogviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziintetése;
munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése;
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag;
juttatdsok, kedvezmények megadllapitasa és
teljesitése; jogérvényesités elGsegitése...)

- az adatkezel6t terhel6 jogi kotelezettségek
teljesitése és az adatkezelS jogos érdekeinek
érvényesitése

Erintettek kore

Intézmény alkalmazottai (pedagogusok,
munkatorvénykonyve alapjan foglalkoztatottak,
vezet§ tisztségvisel6k, egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak,
onkéntesek, k6zmunkaszerz6dés keretében
foglalkoztatottak...)

Jogszabdlyon alapuld adatkezeléssel 6sszefliggd adat
fajtai

Munka torvénykonyve alapjan foglalkoztatottaknal
(Mt. 10. 8.)

- neve (szilletési név)

- szliletési hely, id6

- anyja neve

- TAJ szdma, adbazonosité jele

- lakhely, tartozkodasi hely, levelezési cim,
telefonszam,

- pedagdégusokndl vezetd tisztségviselGknél
e-mail cim

- gyermekeinek neve, sziletési ideje,
addszama

- legmagasabb iskolai végzettsége
(valamennyi)

- szakképzetsége

- idegen nyelv ismerete

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében
szerzett szakképesitései

- a munkakor betoltésére jogositd okiratok
adatai, alkalmazasi feltételek igazolasa

- tudomanyos fokozata
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idegen nyelv ismerete

a kordbbi A Kjt 87/A. §& (1) és (3)
bekezdése szerinti jogviszonyokban toltott
idétartamok megnevezése, besoroldssal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek

megnevezése, megszlinés madja,
idépontja

munkahely  megnevezése,  statisztikai
szamjele, székhelye, adészdma
munkavégzés helye

jogviszony kezdete

megsz(inés maddja, id6pontja, végkielégités
adatai

allampolgarsaga

blnligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatésagi bizonyitvany szama, kelte
végkielégités mértéke  kiszamitasanak
alapjaul szolgald id6tartamok
pedagdégusoknadl besorolas kezdetének
ideje

munkakore, FEOR szama

foglalkozas egészségligyi adatok
jutalmazas, kitlintetés adatai

személyi juttatdsok teljes kore

alkalmazott munkabdl valé tavollétének
ideje és jogcime

alkalmazott  pedagégus munkavégére
irdnyuld egyéb jogviszonnyal 0Osszefliggé
adatai (KJT 41. § (1)-(2) bekezdés, 44. §, 5.
szamu melléklete) Pl: pedagdgus azonositod
szam, pedagdégus igazolvany szam,
pedagdgus tovabb képzési
kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok, szakmai gyakorlati
idejét, munkaid6-kedvezmény tényét,
minGsité vizsgak hatdridejét, mindsit6
eljdrasra vald jelentkezés idejét, minGsitd
vizsgak idejét és eredményét, pedagégiai
szakmai ellen6rzés idépontjat,
megallapitdsait, oktatott tantargy-
foglalkozas megnevezését,

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
idejét, mértékét...

munkavégzés ideje

tulmunka ideje

szabadsag adatok
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- munkabér, illetmény

- letiltasok adatai és jogosultja

- kifizetések és jogcimeik

- munkavallalé6 munkaltatdval
tartozasai és jogcimei,

- munkakorébe

- munkahelyi balesett adatai

szembeni

Hozzdajaruldson alapuld adatkezeléssel 6sszefliggd
adat fajtai

- alkalmazottak bankszdmla szdma(i)

- munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyok

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés probléma

- ruhaméret

- fénykép

- elektronikus levelezési cim

- vallas

- tovabbi adatok az érintett hozzajaruldsaval

egyéb

Ada tovabbitas cimzettjei

- Nemzeti Egészségbiztositasi kezel§

- Egészségpénztarak

- Nyugdijpénztarak

- Magyar Allamkincstar (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- Baranya Megyei Kormanyhivatal (oktatasi

iroda)
- MOZANAPLO
- Birdsag, rendérség, lgyészség,
ellen6rzésre jogosult kdzigazgatasi szervek
Adat torlés hatdarideje - Munkavégzésre iranyuld jogviszony

|étesitésétdl kezddédGen 3 évig, azaz a
munka jogi igényeknek a Mt. 286 § (1)
bekezdése szerinti eléviilésig

- Nem selejtezhet6 iratok az
fennallasa

intézmény

2. adatcsoport: munkara jelentkezdk, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja

meglresedd allashelyek betoltésére megfeleld
munkavallalé  kivalasztasa, a jelentkez6k
személyes adatainak kezelése, a palydzo
alkalmassaganak megallapitdsa

Erintettek kore

Intézménynél munkara jelentkezd természetes
kildok,
anyagot kild6k (akar kozvetlen akar kdzvetve)

személyek, Onéletrajzot palyazati

Az adat fajtai

- név
- szliletési datum
- anyja neve
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lakcim

képzési adatok

fénykép

az érintett altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

Intézmény fenntartd

birdsag, renddrség, Ugyészség,
ellen6rzésre jogosult kozigazgatdsi
szervek

Adattorlés hatdrideje

Eredménytelen palyazat esetén egyéb nyilatkozat
hidnydban visszakildésre keril, hozzdajarulas
estén irattarazas végéig megdrizziik, eredményes
palyazat esetén a jogviszony megszlinését kovetd

3. adatcsoport: tanulok, gyermekek

Adatkezelés célja

Tankotelezettség teljesitése, tanuldi/dvodai
jogviszony létesitése

tanuldi/évodai jogviszonybdl fakado
kotelezettségek teljesitése, jogok gyakorlasa
intézménybe felvételliket kérd

tanuldk/gyermekek  személyi  adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapulé kezelése

az intézménnyel tanuldi/évodai
jogviszonyban mar nem lev6, de korabban
az intézménnyel jogviszonyban |év§
tanuldk/gyermekek személyes és tanulmanyi
adatainak jogszabdlyon alapuld kezelése

Erintettek kore

Intézményben tanuld didkok, dvodai jogviszonyban
lev6 gyermekek, intézménybe felvételiket kéré
tanuldk/gyermekek

Jogszabdlyon alapuld adatkezeléssel 6sszefliggd
adat fajtaja

Nkt. 41. § (4)

tanuld/gyermek neve

szlletési helye, ideje

neme

allampolgarsaga

lakéhelye, tartézkodasi cime

TAJ szama

tanuléi azonositd szama

diakigazolvany szama

nem magyar dllampolgarsdag esetén,
Magyarorszagon tartdzkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama

szil6je, torvényes képviselGje neve,
lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama
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ANEANERN

gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos
adatok

a tanulé/gyermek jogviszonyaval
kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok

az a koéznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok

magdntanuldk  jogdlldsdval  kapcsolatos
adatok

mulasztdssal kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 tanulé/gyermek —
re vonatkozo adatok (SNI, BTM)
intézményben tértént balesetre vonatkozo
adatok

mérési azonositok

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
tanulé magatartdsdnak és szorgalmdnak
valamint tuddsdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

tanuld fegyelmi és kdrtéritési ligyekkel
kapcsolatos adatok

tankdényvelldtdssal kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

a tanuléi jogviszony/évodai jogviszony
megsziinésének idépontja és oka

orszagos mérés-értékelés adatai
jogszabdlyban biztositott kedvezményekre
valéd igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazoldsahoz sziikséges adatok (NKT 41. § (9)
bekezdés)

Hozzdajarulason alapuld adatkezeléssel 6sszefliggd
adat fajtai

egészségi allapotra vonatkozé adatok (pl.:
epilepszia, vérzékenység, allergia...)

pszichés problémdkra vonatkozé adatok
(panikra valé hajlam, idegesség, szorongas...)
fénykép

nemzetiségi hovatartozas

vallas

Adattovabbitas cimzettjei

(Nkt 41. § (5)-(8) bekezdés

fenntarté

Magyar Allamkincstar

Oktatasi Hivatal (KIR), a KIR adatkezelGje
didkigazolvany jogszabdalyban meghatarozott
elkészitésében kdzrem(ikod 6k

kozneveléssel Osszefligg6 igazgatasi és
ellen6rzési tevékenységet végzl
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allamigazgatasi szervnek

teleplilési Gnkormanyzat

nemzetbiztonsagi szerv, renddrség, birdsag,
Ugyészség

egészséglgyi, iskola/ovoda —egészségugyi
feladatokat ellatd véddnd, orvos

csaladvédelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet,
csalad és ifjusagvédelemmel foglalkozd

intézmény, szervezet
tankonyvforgalmazok (szamla kiadashoz)

telepulési onkormanyzat jegyzGje,
kozigazgatasi szerve
iskola/évoda  tanuld/gyermek  atvétellel

kapcsolatos adatok az illetékes iskola/6voda
részére

pedagdgiai
(SNI, BTM)

szakszolgalat intézményeinek

Adattorlés hatarideje:

irattarolasi id6 végéig
nem selejtezhet6
fennallasanak idejéig

iratok az intézmény

4. adatcsoport: sziilok

Adatkezelés célja:

tankotelezettség teljesitése

tanuldi jogviszony fenndllasa alatt a szil6t
terhelG kotelezettségek teljesitése, jogok
gyakorlasa

tanuld torvényes képviseletével 6sszefligg6
feladatok ellatasa

kapcsolattartas

Erintettek kore:

intézményben tanuld, vagy évodai ellatatast
igénybe vevd tanuldk/gyermekek szilei

Jogszabdlyon alapuld adatkezeléssel 6sszefliggd
adatok kore:

neve
lakhely, tartézkodasi hely, levelezési cim
telefonszam

Hozzdajaruldson alapuld adatkezeléssel
Osszefliggs adat fajtai

e-mail cim

Adat tovabbitas cimzettjei

rendd@rség, birdsag, ligyészség

onkormanyzat

ellen6rzésre jogosult kdzigazgatasi szerv
iskola/évoda tanuld/gyermek atvétellel
kapcsolatos adatok az illetékes iskola/évoda
részére

35




egészségligyi, iskola/évoda —egészséglgyi
feladatokat ellato védénd, orvos
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézmény,
szervezet,

csalad  és  ifjusdgvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet

pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek

Adattorlés hatarideje

irattarolasi id6 végéig
nem selejtezhetd iratok az intézmény
fennallasaig

5. adatcsoport: szerzédéses jogviszonyban allok (pl.: beszallitok)

Adatkezelés célja

intézményi szerz6déses kotelezettségek
teljesitése

Erintettek kore

megbizasi-, vdllalkozasi-, bérleti-, egyéb
szerz6déses jogviszonyban allok, illetve a nem
természetes személy partner altal
kapcsolattartdsra kijelolt természetes
személyek

Adat fajtdja

(szerz6désen alapuld adatkezelés)

intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé
természetes vagy jogi személy képvisel6jének
nevét, lakcimét, anyja nevét, addazonositod
szamat, szamlaszamot, elérhetSségét

Adat tovabbitds cimzettjei

koznevelési intézmény, fenntarto
birdsag, rendbrség, ligyészség, ellenbrzésre
jogosult kdzigazgatasi szervnek

Adat torlési hatarido

Az irattarazasi id6 végéig.

Adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések

Az intézmény elektronikus eszkozok segitségével megvalosulo adatkezeléseket folytat. A papir alapu
adatkezelések esetében az Intézmény munkavallaléinak meghatarozott kore fér hozza.

Az elektronikus formaban torténd adatkezelések soran az intézmény a szamitogépes haldzatra
csatlakoz6 asztali szamitégépek és laptopok tekintetében végpontvédelmet alkalmaz.

Az Intézmény rendszeresen készit biztonsagi mentést, melyet fizikai adathordozon tarol, és amelyet

meghatarozott id6kozonként feliilir.

Jelen igazgatoi utasitas 2018. oktéber 13. napjatol hatalyos.

intézményvezet6




5. szamu melléklet

Adatok tovabbitasanak nyilvantartasa

adattovabbitas érintet atadott adatok kore
tuma | célja jogalapja neve addéazonosito | TAJ szama
jele
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6. szamu melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Adatvédelmi incidens sorszama 1.

Nyilvantartasa keriilésének idopontja

Iktatészama

Targya

RoOvid bemutatasa

Adatvédelmi incidens sorszama 2.

Nyilvantartasa keriilésének idépontja

Iktatdszama

Targya

Ro6vid bemutatasa
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7. sz. melléklet

ADATVEDELMI TISZTVISELO MUNKAKORI LEIRASA

N OV . o e e
Telefonszama: ..... ..o
E-mail-cime: ...
Az adatvédelmi tisztviseld a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

1. Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

2. Ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;

3. Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

4. Egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

5. Az adatkezeléssel 0sszefliggd ligyekben — ideértve a 36. cikkben emlitett eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéaciot folytat vele.

6. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi. Az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat a munkaszerzddésben foglalt munkakdrén feliil ellenszolgaltatas nélkiil
koteles ellatni.

Beszamolasi kotelezettsége: Amennyiben munkdja soran olyan rendellenességet tapasztal, amelynek
felszamolasaban nem kompetens, koteles azt az igazgatonak haladéktalanul jelenteni, aki intézményvezetdi
jogkorében sajat maga megteszi a sziikséges intézkedéseket, illetve igazgatoi utasitdsban felhatalmazza ré
az adatvédelmi tisztvisel6t.

Jelen munkakori leiras 2018. oktdber 13.-an 1ép hatalyba.

A munkakori leirdst kapjak:

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Munkavallalo

- Munkavéllal6 személyi anyaga

- Irattar

A munkakori leirast megismertem €s tudomasul vettem.

adatvédelmi tisztviseld
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8. szamu melléklet

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése
1. | Kozoktatasi Informécidés Rendszere (KIR) alacsony
2. | MOZANAPLO elektronikus napl6 és alacsony

adminisztracios rendszere

3. | Torzskonyvek nyilvantartasi rendszere (papir | alacsony
alapt)

4. | Beiratasi napl6 nyilvantartasi rendszere (papir | kozepes
alapt)

5. | Intézmény papir alapu személyi nyilvantartasa | mérsékelt

6. | Intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt
7. | Intézmény irattara €s iktatokonyvei kozepes
8. | Bérszamfejto program alacsony
9. | Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok kozepes

nyilvantartasa (papir alapi)

10. | Elektronikus térfigyeld rendszer kozepes
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