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ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Azintézményben folydadatkezeléséstovabbitasrendjétjelenadatkezelésiszabalyzathatarozza meg.

Jogszabalyi hattér

2011.éviCXII. torvény az Informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi |. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendeletanemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Az adatkezelési szabalyzat célja

A torvényben eldirt adatvédelmi kovetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme érdekében

jelen szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés és tovabbitas helyi rendjét.

A Talentum Baptista Altalanos Iskolaban foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, dolgoz6irdl az intézmény nyilvantart

az adattovabbitasiszabalyok rogzitése

anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének kozlése

AZ ADATKEZELESI SZABALYZATHATALYA

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
aziskolamindendolgozdjara,akiazadatkezelésben éstovabbitasbankdzremiikodik

Targyi hatalya Kiterjed

a védelmet igényl6 adatok teljes korére

aziskolatulajdonaban allo szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi rendszerre
aszamitastechnikai adatfeldolgozo6 folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,
arendszer és a felhasznaloi programokra

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara

Az Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak melléklete.

Adatkezelési szabalyzat



1. ADATVEDELMIALAPFOGALMAK

—  Adathordozo: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikaju adattarolo,
adattovabbito, tavadat-atvitelieszkoz

— Adatkezelés: a személyes adatok gyiijtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozésa, felhaszndlasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa

— Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrol harmadik
személy részére adathordozon torténd informacié nyijtasa

—  Adattoriés: anyilvantartott adatnak az adathordozorol valo, nyom nélkiili, helyreallithatatlan
eltdvolitasa

—  Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valo felvitele

— Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzajutasnak
megakadalyozasa

—  Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii megtekintése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében

— Kiilonlegesadat:azegészségiallapotravonatkozoszemélyesadat(masnemtarthatonyilvan).

— Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata

—  Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatha hozhato informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan

—  Uzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok mitkddtetése
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IV. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGISZABALYOK

Altalinos szabalyok
Minden dolgozé, aki munkavégzése soranvagy véletleniil személyiinformdciohoz jut, felelds:
— azadatvédelmi kotelezettség megtartasaért
— atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
— azadatokilletéktelen személy tudomasara, birtokaba ne kertiljenek

Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggs adatok kezeléséért az intézményben felelGsséggel
tartozik:

— azintézmény vezetoje

— aszemélyzeti feladatot ellato vezetd, ligyintézd, iratkezel 6

— az érintett munkavallalo felettese

— azalkalmazott a sajat adatainak k6zlése tekintetében

Az intézményvezet6 joga és felelossége

Az intézményvezetd iranyito tevékenységevel dsszefiiggésben felelds:
— azadatvédelmi szabalyzat kiadasaért
— aszabalyzatban foglalt ellen6rzések miikodtetéséért
— ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért

Az intézmény vezetGje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az Osszes iratanyagba betekinteni, a
személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. Irasos kérésre kizarolagosan jogosult az intézmény
nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzést6l fliggetleniil adatokat
szolgéltatni.

A személyzeti feladatot ellaté jogkore

A szemeélyzeti feladatot ellato felelosségi kirén beliil koteles intézkedni, hogy az
alkalmazottak a személyi adatait:

O amegfeleld iratokra, adathordozdora 8 munkanapon beliil ravezessék

[J adolgozo altaligazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3munkanapon beliil
rogzitsék

[ amunkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A személyzeti feladatot ellatd jogosult a személyligyi nyilvantartas szabalyszeriiségének negyedévenkénti
dokumentalt ellendrzésére.

A feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy az zalkalmazott értékelésébe bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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V. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust és az oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illeten.

Atitoktartaskotelezettségealolatanuloasziildvel szembeni, atanul6 és asziilé masokkal torténd
kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilot az adott konkrét
informacié atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanulot nem hozza hatranyos helyzetbe.

Asziilének jogavanmegismerni gyermeke fejlddésével, tanulmanyi eléremenetével, magatartasaval és
szorgalmaval 6sszefliggd informacidkat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai kozotti, a
gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

Nemtartozikabizalmasinformaciokkorébe a Hdzirendet megsértd magatartas ésokainak felderitése az
esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.
A titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad.

VI. AZISKOLABAN KEZELTADATOKNYILVANTARTASIMODJA

[ papir alaptinyilvantartas
0 szamitogépes (elektronikus)nyilvantartas
1 intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag

A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgylijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti.
Atanuloinyilvantartas minden év szeptember 1-jéigelsé alkalommal papiralaponkésziil, majda
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartas folyamatos, pontos ésteljes vezetéséértaz iskolatitkar
felelds.

Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanulo és sziil6je a tanulo adataiban bekovetkezé valtozas okrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Adatkezelési szabalyzat
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VII.

A tanuldék személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:

pedagdgiai célbol

pedagogiai célt rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol

szabalysértési eljarassal 6sszefliggden

biintethetdség és felelosségre vonas mértékének megallapitdsanak céljabol, a célnak
megfelelden.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

a foglalkoztatassal 0sszefiiggden

juttatasok, kedvezmények biztositasaval

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol
nyilvantartasok kezelése céljabol, acélnak megfeleld mértékben és célhozkotdtten.

AZ ADATKEZELESI JOGKORGYAKORLASA

Aziskolaadatkezelésitevékenységéértazigazgato felelés. Adatkezelésijogkorének gyakorlasaval az
iskola egyes dolgozobit bizza meg az alabbiak szerint:

o000

I I B A

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakari leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjik:
igazgatohelyettes

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

uzemorvos

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes

iskolatitkar

osztalyfonokok

egyéb foglalkozast tartonevel 6k

iskolaorvos

veédond

Az adattok tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgato és - ameghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott mas vezeto,
illetve alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait rovdbbithatjdk a munkakori leirdasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

igazgatOhelyettes

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

Adatkezelési szabalyzat



A tanulok adatait tovabbithatja:
Fenntarto, birosag, rendorség,  iigyészség,  onkormanyzat,  dllamigazgatasi  Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

0 azigazgato
A sajdtos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdisi nehézségre vonatkozo adatokat a
pedagogiai szakszolgalat intezményeinek tovabbithatja:

[J azigazgatd

[J igazgatOhelyettes

[0 osztalyfonok

A magatartas, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztdalyon,
a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilonek, képességvizsgdlo bizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, ellendrzés eseténaszakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

— azigazgatd

— igazgatohelyettes
— osztalyfénok

— iskolatitkar

A diakigazolvany — jogszabadlyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasdahoz
sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
— aziskolatitkar

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfokii intézménybe
tortend felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez adatot tovabbithat:
— igazgato
igazgatohelyettes
osztalyfonok
iskolatitkar

Az egeészsegiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanulo egészségiigyi
adllapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

— azigazgatd

— igazgatohelyettes

— iskolatitkar

Adatkezelési szabalyzat



A csaladvedelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
celjabol adatot tovabbithat:

az igazgato
igazgatohelyettes
osztalyfénok
iskolatitkar

VIIl. KOTELEZO ADATSZOLGALTATAS

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a Kozoktatas Informacios
Rendszerébe (KIR). Felelése az igazgato.

A jogszabalyban el6irt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan évente eleget
tesz.
Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az érdeklédéket az intézmény
eredményeir6l.

IX.

AZ ADATOK NYILVANTARTASA

Tanuloi nyilvantartas

Neév

Sziiletési hely ésid6

Azonositd szam, mérésiazonosito

Anyjaneve

Lakohelye/tartozkodasi helye- a sziil6 elérhetdsége
Allampolgarsaga

Diékigazolvany szama

TAJ szama

Az érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai

Atanuldkszemélyesadataitosztdalyonkéntcsoportositvaazalabbinyilvantartasokbankell 6rizni:

A

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelos: iskolatitkar)

torzslap (vezetéséért felel0s: igazgatohelyettes, osztalyfénokok, oktatasi referens)
bizonyitvany (vezetéseért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar, oktatasi referens)

gyakorlati napl6 (gyakorlatioktatasvezeto)

osztalynaplOE- naplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok,
pedagdgusok)

acsoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, egyéb foglalkozast tartd neveldk)
diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

mérési azonositok nyilvantartasa (vezetésért felelds: igazgatohelyettes)

tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért az
iskolatitkar a felelds.

Adatkezelési szabalyzat



Alkalmazotti nyilvantartas

Név

Sziiletési adatok

oktatdsi azonositd szam

Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok
Munkahelyi cim és OM azonosito

A személyi anyag iratai:

alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja
onéletrajz

erkdlesi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai
mindsités, értékelés iratai

kinevezés, besorolas, azatsorolasok

vezetdi megbizas és ezek modosulasa
hatalyos fegyelmi tigyekiratai

alkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai
az athelyezésrdl rendelkezdiratok

az alkalmazotti igazolas masolata

A személyi anyag iratait az igazgato és az iskolatitkar kezeli.

X.

Azadatokat védeni kell ajogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,

AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES ABETEKINTES RENDJE

illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo kételes:

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

XI.

gondoskodni az adatokbiztonsagarol
a biztonsagi intézkedéseketmegvaldsitani
betartani az eljarasiszabalyokat.

felvételik és kezelésiik tisztességes és torvényes,
pontosak, teljesek, és ha sziikséges, iddszertek,

tarolasukmodjaalkalmasarra, hogy az érintettet csak atarolas céljahozsziikséges ideig lehessen

azonositani.

BIZTONSAGI SZABALYOK
A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsadg szabdlyozasakor kiilondsen fontosak:

az adathordozo eszkdzok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kialakitani, és
fokozottan kell védeniazilletéktelen behatolas, atiizvagy atermészeti csapasellen
személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet
aszamitastechnikaieszkdzokhozzaférésikulcsat/jelszo/szolgalatititokkéntkell kezelni
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— Dbiztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi dokumentaciojat csak
felhatalmazott személyek érjékel

Jelszo hasznadlata

A szamitéastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezelonként kiillonb6zo
azonositd jelszokkal lehet lehetdvé tenni.

A jelszot tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezet6je ismerhesse meg. A
személyligyi nyilvantartds adatkezeldinek névsordt - a hozzaférési jogosultsagot biztositd
egyénenkénti azonosito jelszavakkal egytitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a hozzaférés jelszoval
biztositott.

Az azonosito jelszavakrol késziilt, szolgalati ,,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi dokumentaciot
az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

XIl.  AZADATNYILVANTARTASBANERINTETTALKALMAZOTTAK, TANULOKES
SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az erintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

— Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd

— Az alkalmazott, a tanuldo vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat

— Az ¢érintett alkalmazott, tanuld, ill. gondvisel6je kérésére az intézményvezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozoaltal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl, idétartamardl, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimérdl, és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységrél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat

— Az intézményvezetdje a kérelem benytijtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheto
forméban koteles megadni a tajékoztatast

XIIl. AZERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az erintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyibenatiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést—beleértve atovabbiadatok felvételt
¢s adattovabbitast is— megsziintetni, €s az adatokat zarolni.
Amennyibenazérintettameghozottdontéssel nemértegyet, azellen—annakkozlésétol szamitott

30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési szabadlyzata az SZMSZ mellékletét képezi.
Hozzdférhetdaziskolainternetes honlapjan, nyomtatottformdabanmegtekinthetéakonyvtarban.

Aszabalyzat feliilvizsgalataért, ajogszabalyi eléirasokhoz igazodo modositasaért az igazgato a
felelos.
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XIV. HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
FELHASZNALASHOZ, KEZELESEHEZ

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép, vided hanganyag 16 éves Kor alatti tanulot érintden csak sziil6i
beleegyezéssel torténhet.

XV. ZARO RENDELKEZES

2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (a
tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet) végleges szovegét az Europai Unid
Hivatalos Lapjaban.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valaminta95/46/EK rendelethatalyonkiviilhelyezésér6l (altalanosadatvédelmi rendelet)

Hatalyba lépés 2016. majus 25. szabadlyait 2018. majus 25-1t6l kell alkalmazni.

Az adatkezel6k, adatfeldolgozok és nemzeti kodifikatorok tehat kapnak egy kétéves felkésziilési id6t
az eurdpai adatvédelem Uj szabalyainak és elvarasainak valdo megfelelésre.

Gyermekek személyesadatai- Eurdpai Parlamentésa Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete kivonat:

.3 év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kézott nem jogosultak maguk hozzdjdrulast adni
személyes adataik informacios tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatasok korében tortend kezeléséhez.
16 év folotti gyermekek onalloan jogosultak ilyen hozzajarulast adni.

A tagadllamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegii hozzdjarulashoz sziikséges életkort, az
elébbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen esetben
sem rogzithetd 13 éves kor alatt.

Az elobbiek szerinti korhatar alatti gyermekek esetén sziil6i hozzdjarulas sziikséges.

Eszabdly kizarélagazinformacios tarsadalommal Jsszefiiggd szolgaltatisokraterjedki—azdltalanos nemzeti
cselekvoképességi szabalyok az iranyadok az egyéb (offline) adatkezelési tevékenységek tekintetében
adando hozzajaruldasra”.
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XVI. ASZABALYZAT ELFOGADASA,JOVAHAGYASA

Jelen szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelenszabalyzatotaz intézmény alkalmazottai, agyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan.

Az Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi pedagogus/szaktanar

munkavallaléra nézve kotelezd érvényii.

Az Adatkezelésiszabalyzatot készitette: Czirjak Erika
Hatalyba lépése: 2018. aprilis 25.

Debrecen, 2018. aprilis 18.

Czirjék Erika
igazgatd
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