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1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola, mint adatkezel6 altal

vezetett nyilvantartasok torvényes rendjének meghatarozasa, az adatvedelem alkotmanyos

elveinek, az adatbiztonsdg kovetelmeényei érvényesulésének biztositasa, valamint a

jogosulatlan hozzéaférés, az adatok megvéltoztatasanak es jogosulatlan nyilvanosségra

hozatalanak megakadalyozasa.

Személyes adat Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskolaban akkor kezelhetd, ha

azt torvény vagy

torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatéarozott kdrben helyi 6nkormanyzat rendelete
elrendeli.

érdekmérlegelés alapjan, ha a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola jogos érdeke

megkivanja.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak igazolasara,

hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Kétség esetén azt kell vélelmezni,

hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

1.1 Adatvédelmi szabéalyzatunk jogszabalyi alapjai és célja

Intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjet jelen adatvédelmi szabalyzat

hatarozza meg.

Adatvédelmi szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az Eurdpai Unid és a Tanacs 2016/679 sz. rendelete a termeszetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

a 2018. évi LXXXIX. torvény, az oktatasi nyilvantartasrol

20/20012.(V111.31.) EMMI rendeletet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl s a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

2012. ¢évi LXXI. torvény, a szakképzésrol szolo 2011.¢vi CLXXXVII. torvény
madositasa

100/1997. (VI1.13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol



e 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 2012.¢vi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 362/2011. (X11.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Adatvédelmi szabalyzatunk legfontosabb céljai:

e az az Eurdpai Unio és a Tanacs 2016/679 sz. rendeletében meghatéarozottak végrehajtasa,

e az informéacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézmennyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartashan érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa személyes adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérol, az adatkezelés idOtartamarol, valamint arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat. Az érintettek milyen jogokkal, milyen jogérvényesités lehetoségekkel rendelkeznek.
1.2 Az adatvédelmi szabélyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatvédelmi szabalyzatot - a
jogszabalyban meghatarozottak alapjan- a nevelétestiilet fogadja el és az igazgato hagyja
jova. Nkt.25.8(4)



Az adatvédelmi szabalyzatot a tanulok, szileik megtekinthetik az iskolaban (kényvtarban,

titkarsagon) a tanulok, sziilok, munkavallalok és mas érdekl6dok szamara is hozzaférhetd.

Tartalmarél és eléirasairol a tanuldkat és a sziloket szervezett formaban is tajékoztatni kell,

egyeéb esetekben az intézmény igazgatoja ad felvilagositast.
1.3 Az adatvedelmi szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatvédelmi szabdalyzat betartdsa az Altalanos Iskola igazgatdjara, valamennyi

munkavallal6jara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatvédelmi szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Adatvédelmi szabalyzatunkat - a jovahagyast koveté datummal
létesitett tanulOi jogviszony esetén - a tanulo, a kiskorua tanulo sziil6je, koteles tudomasul venni.
A tanulo6i adatkezelés idOtartama az intézménybe vald jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jelentkezési lapok, beiratkozasi adatlapok, nem selejtezhetd torzslapok, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési idé
leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni és az adatokat helyreallithatatlanul tordlni
kell.

Adatvédelmi szabalyzatunkat - a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén - a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint készUlt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl, a
jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

1.4 Fogalom meghatarozasok
A szabalyzatban haszndlt, adatvédelemmel kapcsolatos fogalmak leirasat az 1. sz. melléklet

tartalmazza.
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény 41.8 -a rogziti. Ezeket az
adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint. Az adatkezelés és adattovabbitas
rendjét a 43 - 44 § szabalyozza



2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informéaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

e nNevét,

e anyja nevét,

e sziletési helyét, idejét,

e Oktatési azonositd szamat,

e pedagoOgusigazolvany szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
adiploma szamat, a allami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének
idejét,

e munkakor megnevezését,

e munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,

e vezetOi beosztasat,

e besorolasét,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértéket,

e tartos tavollétének idotartamat,

e Oraado esetében az oktatott tantargyat (tananyagegységet), foglalkozas megnevezését.

2.1.2. A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

o csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
o allampolgarsag

e TAJ szama, ad6azonosito jele,

o munkavéllalék bankszamlajanak szama,

e allandd lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

e munkaviszonyra, munkavéallal6i jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kulénosen:

- iskolai végzettseg, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa



- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idopontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szdma

- amunkavallalo mindsitésének idOpontja és tartalma,

- abliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészséguigyi alkalmasséaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezettség,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas, annak jogosultsaga, o szabadsag, kiadott szabadséag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat csak az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informéaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

e nNevét,

e nemét,

e szlletési helyét és idejét,

o tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e Oktatési azonositd szamat,

e anyja nevét,

o lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e Aallampolgarsagét,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi nehézsége tényet

o diakigazolvany szamat,

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

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,



e jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat.

2.2.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok

e nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

e sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,

e atanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasanak, szorgalméanak ¢s tuddsanak értékelése és mindsitése,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 6sszefiiggé mentességek,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

- hatrényos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

- atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

- atanul6 személyi igazolvanyanak szama,

- a fentiektdl eltéré személyes adat kizarolag az érintett — 16 éves kor alatt sziil, neveld

- hozzajarulasaval tarhato nyilvan.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmeény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorméanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 44.§-a rogziti. A torvenyi felhatalmazas

alapjan ezek a kovetkezok:



a) fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonségi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

C) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
bellil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikseges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatasi
intézményhez és vissza;

f) f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdo intézménynek a tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intezménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami és szakmai képesitd vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6é igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbOdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.
4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazésa

Az intézmeny adatkezelési tevékenységéért, jelen adatvédelmi szabéalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a

rendszergazdat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teruleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato szemelyes feladatai:



a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezetben meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltés eseten az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

a 2.2. fejezetben meghatéarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevekenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2 fejezet
meghatarozott adatainak kezeléseért,

a 3.2 fejezetben szerepld adattovabbitas.

Osztalyfonokok:

a 3.2 fejezetben szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szilonek,

a 2.2 fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani az igazgatonak,

a 2.2 fejezetben a munkakdrével dsszefliggd adatok,

a 3.2 fejezetben szerepld adattovabbitas

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

a 3.2 fejezetben meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belil,

adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmaéra.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,

akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,



beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiket abrazol6 fénykép, vagy beéllitott csoportkép jelenik meg a
honlapon (a tomegrendezvényen készilt felvételekhez hozzajarulast kérni nem
szlikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas minden esetben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos maédszerei

Az iskolankban kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval

keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,

a munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszadmfejtéssel
kapcsolatos iratok), e a munkavéallalé bankszamlgjanak szdma,

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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



e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
o amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy mas hatdsag dontese,

o jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB - ellendr)

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e azadatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z tjan torténik, a szemelyes adatok technikai vedelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett

munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:



e amunkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor
e amunkaviszony megsziinésekor

e haa munkavallal6 adatai lIényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belul kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

Végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja

e az igazgatdhelyettesek

e az osztalyfonok

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

e 0sszesitett tanuldi nyilvantartas
e torzskonyvek
e bizonyitvanyok



e beirasi naplé

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1. Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sztikséges adatok

biztositasa, igazolasok kidllitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabél.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- atanuld neve, osztéalya, allampolgérsaga,

- atanuldo OM azonositdé szama, didkigazolvanyanak szdma, TAJ szama, Addazonosito
jele,

- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cime,

- atanulo altalanos iskolajanak, illetve (szakkepzésnél) kozépiskolajanak megnevezése,

- sziild, gondviseld neve, elérhetdsége,

- rendelkezik-e OKJ szakkepesitéssel

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen szemely ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. 18
A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4. A minésitett adatok védelmeével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és ezen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavéllalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan

tilos. Az érettségi vizsga és a szakmai vizsga “korlatozott terjesztésti” feladatlapjait —



amennyiben azokat az erre jogosult titkosnak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt
a mindsitett adatok védelmére vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi és a
szakmai képesitd vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye,
a szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén védelmet élveznek. Hasonl6képen titkosnak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi vizsga tételeire és feladatlapokra vonatkozoan, a
vezetok vagy munkavallalok birtokéba jutott informéciok, tovabba az érettségizok szakmai
vizsgat tevok, szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A mindsitett adatok

veédelmének kotelezettsége az érettségi szakmai vizsga minden adatara vonatkozéan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésik rendje
5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve
gondviselbje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre
iranyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen celbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmeny igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajekoztatast.
5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kizardlag az
adatkezel6 vagy masok érdekében torténik — Kiveve a torvényben elrendelt adatkezelés esetét —

, vagy ha direkt marketing vagy kutatas céljabdl kezelik az adatokat



Az intézmény igazgatdja a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb
idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetleg az annak alapjén tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a

tiltakozasi jog érvényesitése érdekeében.
5.5.3. Az érintett jogérvényesitésének lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je jogosult panaszaval a Nemzeti Adatvedelmi és

Informacidszabadsag Hatdsaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.) fordulni:

- www.naih.hu,

- Telefon: +36 (1) 391-1400,

- Telefax: +36 (1) 391-1410,
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

vagy a Polgari perrendtartasrdl szolo 2016. évi CXXX. torvény szerint hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 Birdsag el6tt érvényesiteni személyes adatok kezelésével

kapcsolatos jogait. A birdsag az adatvédelemmel kapcsolatos esetekben soron kivil jar el.

6. Profilalkotas

A Kecskemét Reformatus Altalanos Iskola adatkezelési tevékenysége soran nem végez
profilalkotasi tevékenységet.

7. Vagyonvédelmi, biztonsagi kamerak alkalmazésa

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola vagyontargyainak illetve tanuldinak védelme
érdekében vagyonvédelmi kamerakat szerel fel, ezek felvételeit tarolhatja, illetve ellendrizheti.

A kamerdak felszerelése, a felvételek kezelése vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai célt illetve a
szolgalhatja, nem alkalmazhatdk a munkavégzés ellendrzésére.

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola minden bejaratanal tablat kell elhelyezni, amely
tajékoztatja a belépoket, hogy az épiilet kameraval megfigyelt teriilet, vagy minden kamera
kornyezetében ,kameraval megfigyelt teriilet” tablat kell felszerelni. Jelezni kell, hogy ki az
adatkezel6 és kihez fordulhat az érintett tajékoztatasért hol talalhatja meg az adatkezelési
tajékoztatot.



A kamerdakat ugy kell elhelyezni, hogy azokkal ellendrizhetok legyenek a, kapuk, az épiilet
bejaratai, ablakai. A kamerak nem figyelhetnek k6z- vagy magéanteriiletet. Sziikség esetén a
kamera latasszogét le kell hatéarolni.

Nem lehet kamerat elhelyezni pihend helyen, biifében, WC-ben, fiirdében valamint az
oltozohelységek teriiletén illetve ezek bejaratanal.

A felszerelt, tizembe helyezett kamerak nem készithetnek felvételt munkavégzésrol kivéve, ha
a felvétel munkavédelmi, munkabiztonsagi célbol készil. A pénztarnal elhelyezett kameréat gy
kell beéllitani, hogy a befizetdt és a pénztarpultot mutassa.

A felvételeket maximum 3 munkanapig lehet meg0rizni, amennyiben ezen id6 alatt nem
torténik olyan esemény, amely a felvételek ellendrzését igényelnék, a felvételeket
helyreallithatatlanul térolni kell.

A felvételeket megtekinthetik a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola igazgatdja, valamint
az altala irasban felhatalmazott munkatarsai.

A renddrség, ligyészség kérésére minden felvételt jegyzOkonyvvel at kell adni.

Minden megtekintésrél jegyzOkonyvet kell késziteni, - 2.5z. melléklet - amelyben rdgziteni kell
a megtekintés okat, ki tekintett a felvételekbe, a megtekintett felvételek adatait — a kamera
pontos helyét, a megfigyelt teriiletet és a megfigyelési id6tartamot. A jegyz6konyv egy
példanyat, vagy masolatat az adatvédelmi tisztviseldnek at kell adni megdrzésre.

Adatkezelés jogalapja: a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola jogos érdeke.
(adatvédelmi hatasvizsgélat készult)

8. Adatvédelmi tisztviselo
Az Eurdpai Tanacs 2016/679 sz. rendelete 37. cikk (1) alapjan adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6: dr. Matyus Mariann
telefon:

email:

9. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Ez tartalmazza az
intézmény 0sszes adatkezelésére vonatkozo informécidkat. A megsziint adatkezelések esetén
jelezni kell a megsziinés iddpontjat, okat. A megsziint adatkezelés adatlapja nem tordlhetd. Az
adatlapot L,ADATKEZELES MEGSZUNT” felirattal kell ellatni és rogziteni az adatkezelés

megsziinésének okat és idépontjat.



10. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsag olyan sérilését értjiik, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéseét,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredmenyezi. Barmilyen esemény bekdvetkezésekor - ahol személyes adatok
kerllhetnek veszélybe — azonnal értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata, hogy értékelje az incidens eseményt, sziikség esetén bejelentse az
adatvédelmi hatdsagnak, illetve vezesse a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Adatvédelmi
incidens nyilvantartasat.

Az incidens bejelentése megtdrténhet levélben a NAIH postacimén, vagy emailben — a hatdsag
honlapjarol letolthetd papir alapt bejelentés kitoltésével - , illetve a hatdsadg honlapjan

megtalalhaté Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer segitségével online bejelentéssel.



1. sz. melléklet
Fogalom meghatéarozasok

Adatallomany: a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola altal kezelt, szerzett és képzett adatok
Osszessége.

Adatbiztonsag: az adatok védelme. Az adatok jogosulatlan megszerzése, médosulasa és
megsemmisiilése elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

Adatkezeld: jelen szabalyzat szempontjabdl a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola, annak
adatkezelést végz0 szervezeti egységei €s munkavallaloi, megbizott szakértoi.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintes,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan,
6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torles, illetve megsemmisites.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mdodszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozd: a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola megbizasabol - beleértve a
jogszabalyi rendelkezés alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzd
természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Adatvédelem: az adatalanyok védelme. A személyes adatok gylijtésének, feldolgozasanak és
felhasznalasanak korlatozasat, az érintett személyek védelmét biztositd alapelvek, szabalyok,
eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek 0sszessege.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy. Tanulok, sziilok, dolgozok, vendégek, stb.

Az érintett hozzjaruldsa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attol, hogy harmadik fél-e.



Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio;

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

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilese, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas méodon
kezelt személyes adatok veletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Egészségugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozO személyes adat, ideértve a természetes szemely szamara nyujtott egészsegugyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéacidt hordoz a természetes szemely
egészségi allapotarol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tébbé nem
lehetséges.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozéasa celjabol.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasanak ¢és felhasznaldsanak véglegesen vagy meghatarozott iddre torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitese.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6dd bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosdghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé tétele.

Biztonsagtechnikai, vagyonvédelmi kamera: Specialisan biztonsagtechnikai alkalmazasokra
kifejlesztett kamerak, stabil, megbizhato képmindséggel. Feladattol fiiggden altalaban fekete-
fehér vagy igény szerint szines, els6sorban nappali vagy érzékenyebb kialakitasu &jjel-nappali
stb. lehetnek.



2.szmelléklet Jegyzokonyv Digitalis hanganyag, illetve video felvétel megtekintésérol, atadasarol

JEGYZOKONY
Digitélis video felvétel megtekintésérdl, atadasarol

Készilt: a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola hivatalos helyiségében, Kecskemét,

DAtUM: ..o

JEIEN VANNAK s
A mai napon (6ra, perc) jelenlévok kérésére megtekintették / atadtak
N video allomanyt.

A megtekintést / atadast Kezdemenyezte: ..........c.oviiiiiiiiiiiii e

A megtekintést/meghallgatas/atadas indoklasa:
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