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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios dénrendelkezési jogroél és
az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. evi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

2. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

A székhely és tagintézményben folyd adatkezelés es tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.
Jogszabalyi hatter

e 2011. évi CXII. torvény az Informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e Az Eurodpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Adatkezelési szabalyzat célja

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtadsanak biztositasa,

az Eurdpai Unio és az Europa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasarol szo6l6 unios rendeletében meghatarozott eléirasoknak
tortén6 megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kulonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, munkavallaldirdl az

intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.
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2.1. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Baérczi Gusztav gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény székhely és tagintézményére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2018. junius 18-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosseg és a Diakonkormanyzat.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, szileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eléirasairol a tanulokat és szileiket
szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

2.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanulojara/gyermekére nézve kotelezd
érvényll.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanul6 — a
kiskort tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az intézmeny
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezést6l kezdédden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirési napld, amelyekre vonatkozoan
az irattari Orzési id6 az az irdnyado. Az irattéari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesité, a munkaviszonyban allé
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46.8 (1)
szakasza szerint keészilt irasos tajékoztatoban tajekoztatni kell. A munkavéllalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté 0todik
év december 31. napjéig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezben megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.
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3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.8-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1. A munkavallalok adatainak kezelése

3.1.1. A Kozoktatas Informacidés Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény
44.8 (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan
kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja neveét, nemét, allampolgéarsagat,

b) sziletesi helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
neveét, a diploma szamat, a vegzettseget, szakkepzettseget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat
megszerzésenek idejét,

e) munkakore megnevezéseét,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mertékét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
e aszakmai gyakorlat idejét,

e esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaid6-kedvezményének tényét,

e mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

e mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

o az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.

Oldal 5/19



3.1.2.Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos

adatokat

A koznevelési torvény 41.8 (2), valamint 44.8 (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo térvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezesek alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljuk az intézményben:

a)
b)
)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

neve, leanykori neve,

szlletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban t61t6tt idé, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s
id6épontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésevel kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallalé minésitésének idopontja és tartalma,

a biintigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallal6 egészségugyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott Kituntetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténé megbizas,
munkaveégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre
kotelezes,

munkavégzes ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhelé tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalé6 munkaltatéval szemben fennllé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkul kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallaldk
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmeény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzgjarulni, azt sz6ban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

Oldal 6 /19



3.2. A tanuldk/ gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

3.2.1.Az intézmény Kkezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében (KIR)
nyilvantartott, a jogszabély altal meghatéarozott adatokat.

A tanulé:

a) nevet, nemeét,

b) szliletési helyét és idejet,

c) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

d) oktatasi azonositd szamat,

) anyja nevét,

f) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

g) allampolgarsagat,

h) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

i) didkigazolvanyanak szamat,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya szunetelésének kezdetét és befejezésenek idejét,

K) jogviszonya keletkezeésenek, megsziinésének jogcimét és idejét,

I) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

m) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) tanulményai vérhat6 befejezésének idejet,

p) évfolyamat.

3.2.2. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésenek felhatalmazésa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanulo neve, sziletesi helye és ideje, neme, allampolgéarsaga,
lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felveételivel kapcsolatos adatok,
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e agyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
e merési azonosito,
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e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanulo didkigazolvanyanak
sorszama,

e atankonyvelltassal kapcsolatos
adatok,

e évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai:

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo6 jogosultsag,
sth.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3.3.Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézmény altal vagy az Intézmény kozremiikddésével szervezett és megtartott
rendezvényen, iskolai tevékenységgel Osszefiiggd eseményekrol sz010 tajékoztatés
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket, video
felvételeket tesz kozze, amelyeken tanulék vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je Ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulo
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamaéra.

3.4. A tanulék/gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok/gyermekek kiilonleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok/gyermekek és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekeben,

e a tanuld/gyermek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kilénleges adatok az

étkeztetés megszervezése érdekében,
e adidkok felekezeti hovatartozasa a hittan csoportok szervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa erdekében,
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Tajekoztatni kell a tanulokat és a sziiléket, hogy az intézmény honlapjan az ,,Intézményi
dokumentumok” meniben

http://www.barcziiskola.hu/az intezmeny felepitese dokumentumok/intezmenyi dokumentu

mok megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban

nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informéciok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. 8 (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezel6je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetes céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds
miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznél.

4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, rendérségnek, Uigyészségnek,
helyi 6nkorméanyzatnak, a koOzneveléssel osszefiiggé igazgatdsi tevekenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozO rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4.2. A tanul6k/gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik.

A tanuldk/gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotéttseg megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyeszséqg, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi
tevekenységet végz6 allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmeny kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
bellil, a nevelbtestiileten belll, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

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

e) a tanuld/gyermek iskolai/ovodai felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz/6vodahoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld/gyermek
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egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:
e atanul6 neve, sziletési helye es ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama,

e az Ovodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjsagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intéezmenynek:
e atanulo neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye,
e sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
e agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a
veszelyeztetettsegének feltarasa, megszintetése celjabol

e) az igényjogosultsag elbiralasadhoz és igazolasahoz szlikséges adatok az igénybe

vehet6 allami tAmogatas igénylese céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiéllitasahoz szlikséges adatok a tankonyvforgalmazdkhoz,
g) a szakképzésrol sz016 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és

5.

a tanuldszerzodés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrol szo16 torvény 87. §-
aban meghatérozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok Kkorének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevekenysegéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaert
az intézmény vezet6je a felels. Jogkorének gyakorlasara az tgyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetOje személyesen és — utasitasi jogkorét alkalmazva — megbizottjan keresztll sajat
felelosségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan reszletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes, intézményegységvezetok, tagintézményvezeto:
e amunkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelosek a tanuloi és
munkavallaloi adatok kezeléséért, tovabbitasaert

Iskolatitkar

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.
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fejezetben meghatarozottak szerint
e atanuldk felvételére vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint

Osztalyfonokok
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
e a2.2.2fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s
o 222 fejezet d) szakaszadban meghatarozott tanuld- €s gyermekbalesetre
vonatkozo nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az szakmai vizsgabizottsag jegyzoje:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztadlyon belil, a
neveld6testiileten bellll, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modjai
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetk. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus maodszert kotelezéen is
elrendelheti.

6.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

6.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalo szemelyi anyaga,
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e amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.:

e a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyeéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallalo bankszamlajanak szama

e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

6.2.2. A szemelyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi tigyintézoi,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés vegrehajtdja, a tankerdleti kbzpont altal kijelolt

kozos adatvédelmi tisztviseld, valamint a vonatkoz6 torvény szerint jogosult
személyek (adoellendr, revizor, sth.),

e sajat kérésére az erintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja,

e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killénésen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a szemelyes adatok technikai vedelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrél vald torlés, sth.) kell tennie.

6.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalo személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozO jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem
trolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjeben, az e célra személyenkeént kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

11 Lasd a Munka torvénykonyve 46.8 (1) szakaszat
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A szemelyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal vald létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon belul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjét, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezeteéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetje a
felelés. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi tigyintéz6 es az iskolatitkar végzik.

6.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

6.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja
az igazgatohelyettes/ intézményegység-vezetok/tagintézményvezetd
az osztalyfonok
az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan
torténik, a szemelyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

6.3.2. A tanuldk/gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
Jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk/gyermekek személyi
adatainak 0sszeéllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A diadkok/ gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilénleges adatok, amelyeknek a
tanuld vagy az intézmény érdekében torténé intézményi kezelésehez a sziilé irdsban
hozzajéarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartaésokban kell 6rizni:
e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
o tOrzskonyvek,
e bizonyitvanyok,
e beirasi naplé,
e 0sztalynaplok,
e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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6.3.2.1. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az intézményben tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az 0sszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya,
e atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
e sziletési helye és ideje, anyja neve,
e allandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢ atanuld altalanos iskolajanak megnevezése
e SNI statusza
o gyermekvédelmi tamogatasban reszesulés

e egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal Gsszefliggd adatok,
informaciok

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év oktéber 1-jéig els6 alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethets. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak maodjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon bellil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérali,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelmeéert. A
tanulok és munkavallalok szemelyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. §
Oldal 14 /19



Titoktartasi kotelezettseg

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi ktelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil¢jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkéat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat
magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkent rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikseges.

6.5.Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok/gyermekek,
szillok jogai és érvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kdtelezé. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.
A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajekoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyeshitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortent megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmeny, kérésere az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmeny altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon belll irdsban, kozértheté forméban koteles
megadni a tajékoztatast.
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6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torveny rendelte el;

b)a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatéas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébkent torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezo6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megszuntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg
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 érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belul — az adatkezelési térvény szerint
birésaghoz fordulhat.

6.5.3. A bir0sagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.
A Dbirdsag az tigyben soron kival jar el.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mukiodési Szabalyzatinak
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzaiot a neveldtestilet  modosithatja  a
Jogszabalvokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntarto jovahagyvasaval.

Kaposvar, 2018. junius 15.
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Legitimizacios zaradék

Az intézmény |, Adatkezelési szabalyzatat” az intézmény tantestiilete 2018. év junius ho 18.
napjdn tartoil tilésén megtargyalta, véleményezési jogdt jelen dokumentum megismerése soran,

a jogszabdalyban eldiriaknak megfelelden gyvakorolia.

Kaposvar, 2018. janius 18.

.'r ‘_,,?)l ! o, / F
/fo/ﬁ‘wf*’ Feptallios gt
tantestiilet képviseldje tantestiilet képviseldje
Berezi EGYMT Nagvbajomi Taginiézmény

Nyilatkozat
Az iskola Sziiloi Munkakdziossége, illetve az iskolai didkinkormdnyzat képviseletében

alafrasunkkal tanusitfuk, hogy az adatkezelési szabdlyvzal elkészitéséhez és elfogaddsakor

velemenyezési jogunkat gvakoroliuk.

Kaposvar, 2018. junius 15.

D = e e
R D G .
sziilai szervezel képviseldje DOK segitd pedagdgus

Barczi EGYMI Barczi EGYMI
1 A A <.

HNovvedy. ot W o e |
szitldi szervezet képviseldfe DOK segitd pedagégus
Nagybajomi Tagintézmény Nagvbajomi Tagintézmény
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Fenntartoi jovahagyasi zaradék

A Kaposvéri Tankeruleti Kdzpont a Barczi Gusztdv Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmeény
és a Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Nagybajomi Tagintézménye
fenntartdja az Adatkezelési szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato

tobbletkotelezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Datum:

Stickel Péter

tankerdleti igazgato
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