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Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,,Szabalyzat”) az aldabbi szervezet adatkezeléssel ¢&s
adatfeldolgozéssal kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola
Intézmény székhelye: 2536 Nyergesujfalu Kossuth L.63.
Intézmény OM azonositoja: 200047

Intézmény addszéama: 18612039-2-11

Intézmény vezetdje: Tafferner Ingrid

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: Tafferner Ingrid

Intézmény tevékenysége: oktatas-nevelés

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény a természetes személyek személyes adatai kezelésének
¢s védelmének alapvetd szabdlyait, valamint a személyes adatok szabad aramlasanak szabalyait —
a tevékenysége soran eléforduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Intézmény belsé
adatvédelmi eljarasait 6sszefoglalja.

Az Intézmény vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés
soran olyan technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek
betartasa és az Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Intézmény kotelezettséget vallal arra,
hogy csak olyan Személyes Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol
elengedhetetlen.

Az Intézmény vallalja, hogy gondoskodik arrol, hogy a képviseldi, munkavallaloi, illetve barmely
olyan személy, aki az Intézmény helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat
megismerjék és a jelen Szabdlyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Intézmény vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabélyzat tartalmat megismerteti
szervezeti egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat atadasat megel6zden
ellendrzi, hogy az adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabdlyzattal azonos szinti,
adatkezelési ¢s adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal
rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot az Iskolaval azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Intézmény vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az
egyhazi és vilagi jogszabalyok alapjan teljesiti.



Fogalomtar

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezeEs,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangoléds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait €s eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egylitt meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkdzeit az unidés vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az Adatkezel6t vagy az Adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiillonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatérozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a Személyes Adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett Hozzajarulasa: az Erintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatison
alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az FErintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté Személyes
Adatok kezeléséhez;

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositoé szam, helymeghatarozo6 adat, online
azonosito vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak belsé egyhazi jogi személye.

Erintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.



Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezel6vel, az Adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo kozvetlen iranyitdsa alatt a
Személyes Adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informacios dnrendelkezési jogrol €s informaciod szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveény;
Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi ¢s/vagy a vilagi jog eldirasai

Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozo Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
Személyes Adat, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és
biometrikus adat, az egészségiigyi adat és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkoz6 Személyes Adatok:

(a) genetikai adat: egy természetes személy 0rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informécidt hordoz, €s amely elsésorban az adott természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered;

(b) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkoz6 minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat;

(c) egészségiigyl adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 Személyes Adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egeészségi allapotardl.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz érdeklédéshez, megbizhatdsdghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

Rendelet: az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely
informdcid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.



Szabalyzat

1. Személyes Adatok kezelése
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1.2

1.3

Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo
barmely informacio.

Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo6 egy, vagy
tobb tényezd alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési
helye és ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérol késziilt hangfelvétel
is.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gytiijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, atalakitasa vagy megvaltoztatdsa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd
betekintés, a Személyes Adatok felhaszndlasa, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, korlatozasa, torlése,
illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek minosiil — tobbek kozott — a munkavallaléi adatok felvétele és tarolasa, a
szerzOdéses partnerek kapcsolattartoi elérhetdségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

Személyes Adatok kezelésének specidlis esete az egyhdzi személyek, ill. az egyhazi szolgalati
jogviszonyban all6 személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban 4ll6 személyek személyes
adatait az egyhazi belsé szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfeleld allami
jogszabalyok alapjan kezeli.



2.2

e rer
crer

crer

mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:

a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé Személyes Adat,

a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus adat,
az egészségligyi adat, és

a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd
Személyes Adat.

e ey

munkavallal6 varanddssagara vonatkozd informdacio, az orvosi igazolas a keres6képtelen
alloményba vételérdl (un. tdppénzes papir), tovabba a beléptetdrendszerben tarolt
ujjlenyomat.

crer

crer

azonban nem alkalmazando az alabbi esetekben:

ha az FErintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilonleges

crer

crer

ezt nem teszi lehetove);

ha az Adatkezelés az Adatkezel6nek vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szociélis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni;

ha az Adatkezelés valamely vallési célu alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit
szervezet, egyhazi jogi személy megfeleld garancidk mellett végzett jogszerii tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy

az Adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsolddoan, €s

a Személyes Adatokat az FErintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szdmara;



ha az Adatkezelés olyan Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozd Adatra
vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

ha az Adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

ha az Adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az Erintett
alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

ha az Adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészseégligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok
kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki
szakmai vagy egyéb unids jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt 4ll);

ha az Adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra és kiilondsen a szakmai titoktartdsra vonatkozdan;

ha az Adatkezelés kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai c€lbdl sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
Személyes Adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az Erintett alapvetd jogainak
¢s érdekeinek biztositasara megfeleld €s konkrét intézkedéseket ir eld.

Az Intézmény kezeli a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott

crer

crer

Az Intézmény a tevékenységével Osszefliggésben kiilon belsd szabalyzata szerint kezeli az,
egyhazi személyek ajanlasait, illetve valldsi hovatartozéasra vonatkoz6 adatokat.



Erintett jogai

Az Erintettek az aldbbi jogokkal rendelkeznek:
. tajékoztatashoz valod jog,

. hozzatéréshez val6 jog,

. helyesbitéshez val6 jog,

. torléshez valo jog,

. Adatkezelés korlatozasahoz valo6 jog,

. adathordozhat6saghoz valo jog,

o tiltakozashoz valo jog,

. panasztételhez valo jog, valamint

. az Adatkezeldvel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz val6 jog.

Az Intézmény az Erintett részére tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban,
vilagosan ¢s kozérthetben megfogalmazott tajékoztatast nyujt a Személyes Adatok kezelése
tekintetében.

Az Intézmény a tajékoztatast irdsban, elektronikusan vagy méas médon nyujtja. Az Intézmény
a tajekoztatast szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathato, konnyen érthetd és jol
olvashatd form4ju altalanos tdjékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak
géppel olvashatonak kell lennie). Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Intézmény szdban is
tajékoztatast nyujt, amennyiben az Erintett a személyazonossagat — megfeleld okméanyok
bemutatasaval — igazolta.

Az Intézmény az Erintett jogainak gyakorlasat elésegiti. Ha az Erintett elektronikus titon
nyUjt be kérelmet, akkor az Intézmény azt elektronikus uton valaszolja meg, kivéve, ha az
Erintett masként nem kéri.

Az Intézmény az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésObb a kérelem beérkezésétdl szadmitott egy honapon beliil
tajékoztatja. Az egy honapos hataridé a kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamdara
tekintettel legfeljebb tovabbi két honappal meghosszabbithatd. Az Intézmény a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapos hatariddn beliil tajékoztatja az Erintettet a hatarid6
esetleges meghosszabbitasarol.

Ha az Intézmény a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést,
akkor az Intézmény a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridon beliil
tajékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett
panaszt nyudjthat be valamelyik felligyeleti hatosagnal és élhet birdsagi jogorvoslat jogaval.

Az Intézmény az Erintett altal benyujtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha
bizonyitja, hogy az Erintettet nem all médjaban azonositani.

Az Intézmény az informdacidkat, a tdjékoztatdst és intézkedést dijmentesen biztositja.
Amennyiben az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédd
jellege miatt — tulzo, akkor az Intézmény igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére ugy, hogy ésszerli 6sszegii dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem
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alapjan torténd intézkedést. Amennyiben erre sor kertil, az Iskolanak kell bizonyitania, hogy
az Erintett kérelme megalapozatlan vagy tulzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd személy kilétével
kapcsolatban, akkor az FErintett személyazonossaga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi
informéciokat kérhet.



4.1

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR)
foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:

. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
. a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

. a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
. az Eurépai Unid ¢és az Europa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szold unids rendeletében
meghatarozott eldirdsoknak torténd megfelelés,

. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

. azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény tanuloirél, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,

. az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

. az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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4.2

4.3

d)

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény miikddésére vonatkozo6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezésijogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség ¢s a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Szalézi Intézmény Fenntarté hagyta jova. Adatkezelési
szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirdsairdl a tanulokat és a sziiloket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagodgusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényi.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jévahagydsanak idOpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanul6d
sziloje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozadskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés
id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt l1étesitd, valamint a munkaviszonyban allo
munkavallalo koételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4altal kotelez6en megdérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.
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5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kotelezden nyilvéan kell tartani az aldbbiak szerint.

5.1 A munkavallaldk adatainak kezelése

5.1.1 A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény €s 2012. évi L. térvény a munka
torvénykonyv alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

Q) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

(i) sziiletési helyét és idejét,

(iii) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

(iv) végzettségére és  szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

(v) munkakore megnevezését,

(vi) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

(vii)  munkavégzésének helyét,

(viii)  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

(ix) vezetOi beosztasat,

(x) besorolasat,

(xi) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

(xil)  munkaidejének mértékét,

(xiii)  tartos tavollétének idGtartamat,

(xiv)  lakcimét,

(xv) elektronikus levelezési cimét,

(xvi)  elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

(xvii)  aszakmai gyakorlat idejét,

(xviii) esetleges akadémiai tagsagat,

(xix)  munkaid6-kedvezményének tényét,

(xx) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

(xx1)  mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és
eredményét,

(xxit) az alkalmazottat ¢érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés
idépontjat, megallapitasait.
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5.1.2

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény ¢€s a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. Sz.
mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések
alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

(i)

(i)
(iii)
(iv)

(v)
(vi)
(vii)
(viii)
(ix)
)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalo bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiillondsen
intézményi végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkdban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté 1id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozéasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkaveégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

Kiilon felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok
fényképét az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhaszndlds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozz4jarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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5.2 A tanulok nyilvantartott €s kezelt adatai

5.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az aldbbi
adatokat:

A tanulo:

(i) nevét,

(if) nemét,

(iii) sziiletési helyét és idejét,

(iv) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
(V) oktatasi azonositd szamat,

(vi) anyja nevét,

(vii)lakohelyét, tartozkodasi helyét,

(viii) allampolgarsagat,

(ix) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
(x) diakigazolvanyanak szamat,

(xi) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

(xii)jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
(xiii) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
(xiv) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

(xv) nevelésének, oktatasanak helyét,

(xvi) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

(xvii) évfolyamat.

5.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d)

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e)

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

)

5.3

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az NKkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett intézményi €s egyhazi eseményekrdl szold tdjékoztatas
érdekében az intézmény sajat weboldalain, valamint Facebook, Twitter, LinkedIn,
Instagram oldalain és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképfelvételeket, illetve hang-
¢és videofelvételeket készitenek amiket kozzé tesznek, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt
a gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.
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5.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezes és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatidsok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara  torténd  jelentkezéssel, a  nyelvvizsgdk
eredményességével Osszefiiggd adatok.

A szilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasdval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

5.5 Az elektronikus térfigyeldrendszerben kezelt adatok

A Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola 1 db elektronikus térfigyelé rendszer miikodik,
amely kizarolag az intézményen beliili (udvar/nagykapu) teriilet megfigyelésére
alkalmas.

e A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.
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6. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a KIR adatkezelGje és a nyilvantartott,
a torvényben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, oOraado
jogviszonyban 4all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
intézményadminisztracios rendszert hasznal.

6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorméanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési térvény (a tovabbiakban: NKt.) rogziti. Ennek legfontosabb
¢s az iskolanbann leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt.-ben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendoérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanuléasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, intézményvaltas
esetén az U] iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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€) a tanuld intézményi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, intézményi egészségiigyi
dokumentéacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, térvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
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Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltdé pedagdgusokat, a gazdasagvezetot €s az
intézménytitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa intézményvaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezeto:

e Dbeosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

e apedagodgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

Intézménytitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagbégusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza Szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

o a 222 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

o a2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplo adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

o 222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.
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8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

8.1 Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetok.

8.2 Az munkavéllalok személyi iratainak vezetése

8.2.1

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsztinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

8.2.4

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavallalé tajékoztatasarol sz6lo irat.

a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefliggd egy¢€b iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalo bankszaml4janak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott adatokat tartalmazo
iratok.

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

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

az intézménytitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellenér, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
. az intézmény igazgatoja

. az intézmény gazdasagvezetdje

J az adatok kezelését végzd intézménytitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5 A személyi anyag vezetése ¢€s taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasadgvezetd kdzremitkddésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

. a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

J a munkaviszony megsziinésekor,

. ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdoteles
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 a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd és az intézménytitkar végzik.

8.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

8.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
. az intézmény igazgatdja

o az igazgatoOhelyettesek

. az osztalyfonok

o az intézmény gazdasagvezetdje

J az intézménytitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
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nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban
hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell Orizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

J torzskonyvek,

J bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

o osztalynaplok,

o a diakigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

5321 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

° a tanuld neve, osztélya,

o a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

J sziiletési helye és ideje, anyja neve,

° allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

o a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az intézménytitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az intézménytitkar felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.
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8.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény
tanarai, vezet6i feladatkort ellatd munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoraan tilos.

Az ¢érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informdaciok, tovabba az
érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

8.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai €s érvényesitésiik
rendje

85.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait Kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltatdé 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 munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgoz¢ altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
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8.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

(i) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést térvény rendelte el;

(i) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Tlzletszerzés,
kozvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
(i) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeldo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol 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 kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

8.5.3 T4ajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az intézményi honlapon torténd tajékoztatdk kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez
jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

e akérés nelkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
e az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

854 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat.
A birosag az ligyben soron kiviil jar el.
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9. Egészségiigyi adatok biztonsaga

9.1 Az Intézményben az iskolaorvos, a védoénd, az orvos asszisztens, az
iskolapszichologus, valamint a gyogypedagogusok kezelnek egészségligyi adatokat. A
védono, valamint az orvos asszisztens megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait,
valamennyi tovabbi fenti személy az Iskola alkalmazottja (a tovabbiakban egyiittesen
,Egészségiigyi Feladatokat Ellatok™).

Az Iskola a fogorvosi ellatas tekintetében kiilsé szolgaltatot bizott meg, aki részére a
fogorvosi vizsgalat elvégzéséhez szilikséges személyazonositd adatokat atadja. A fogorvosi
vizsgalat elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.

9.2 Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eldirdsai

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara,
az iskolaorvos, a védénd, az orvos asszisztens kozos rendelét hasznal, az
iskolapszicholdgus, valamint a gyogypedagdgusok sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok papiralaptt nyilvantartisokat vezetnek, a
nyilvantartdsokban a jogszabalyok altal eldirt személyes adatokat tlintetik fel, kotelezo
adatszolgaltatas esetén személyes adatokat nem tartalmazo statisztikai adatokat adnak at az
illetékes hatosag részére.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrél, hogy a papiralapon kezelt
személyes adatokat uigy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be,
tovabbi személyek részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a
rendeldbe/szobaba belépnek.

Az Egészseégligyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egyiittmiikddnek és a
feladataik ellatdsahoz sziikséges személyes adatokat megosztjadk egymadssal, valamint a
pedagogiai szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben
felkérésre szakértoként kozremiikodik a neveldtestiilet munkdjadban. Az iskolapszicholdgus
a pedagdgusokkal a neveld-oktatd munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat
megosztasaval segitséget nyujt.

9.3 Az adatkezel6kre vonatkozo6 szabalyok

Az adatkezelok munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval Osszefliggd adatvédelmi
vonatkozasu kérdések szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran titoktartasi
kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az Iskolaval
fennallo szerz6désben szerepel.

Az iskola-egészségligyi ellatasra vonatkozdan a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet, valamint az
abban foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségiigyi dokumentacid vezetésének
rendje irdnyado.

A foglakozés-egészségligyi ellatasra a 27/1995. (VIL 25.) NM rendelet vonatkozik.

Az iskolapszichologusi feladatok ellatasara a 2011. évi CXC. torvény 132. § -a, a 15/2013.
(I1.26.) EMMI rendelet 29. §-a és a pszichologusok etikai kodexe vonatkozik.

A gyogypedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (I1.26.)
EMMI rendelet vonatkozik.
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10. Zaroé rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott ¢és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntart6 jovahagyasaval.

Jelen szabalyzat 2021. 01. 11. napjan keriilt jovahagyasra a Szalézi Intézmény Fenntart6 részérol
¢s 2021.01.12. napjan Iépett hatalyba.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzatot az Intézmény minden munkatarsa
megismerje.

Kelt: Nyergesujfalu, 2020. december 11.

Tafferner Ingrid
igazgato
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Nyilatkozat

Az intézmény Sziil6i Munkakozossége, illetve az intézményi didkonkormanyzat
képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitésé¢hez és
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Nyergesujfalu, 2021. januar 11.

Komeiner Ildiko Kocsis Kristof
a szll6i munkakdzosség elndke a didkonkormanyzat elnoke
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Jovahagyo nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntart6 nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Zafféry Karoly
Szalézi Kozépiskola 2020. december 11. napjan kelt adatkezelési szabalyzatat a mai napon
jovahagyom.

Budapest, 2021. januar 11.

Koblencz Attila
képviseld
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