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1. Altalanos rendelkezések

A Magyarorszag Orszaggyiilése, Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios dnrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az Informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
¢évi CXIL. torvény (tovabbiakban Infotv.)

a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban NKt.)
2012. évi L. térvény — a munka torvénykonyvérdl tovabbiakban Mt.)

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) 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 (altalanos adatvédelmi rendelet)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az Informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak 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 meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii
és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

a) Az Ujbudai Adam Jené Altalinos Iskola miikodésére vonatkozé Adatkezelési
Szabalyzatot az intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a nevelétestiilet a 2018.
szeptember 27-én megtartott értekezletén elfogadta.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idore szol.

c) lJelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik a falitijsagon, az
iskola konyvtardban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgat6i irodaban. A
dokumentum megtekinthetd az iskola weblapjan. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és
szlileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld - a kiskori tanuld sziildje - koteles tudomdésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstol
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan
az irattari Orzési 1d0 az irdnyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Mt. 46. § (1) bekezdése
szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a NKt. 41. §-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kbzoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoméanyos fokozat
megszerzésének idejét,
e) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetOi beosztasat,
j) besorolasat,
K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
1d6pontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adoazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; elektronikus levelezési cime
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g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal
kapcsolatos 1d6

- adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idopontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

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

- az alkalmazott egészségligyi alkalmasséaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténo
megbizds, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai,
azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kbzoktatasi Informacids rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) diadkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési feladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat
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2.2.2. Kezelitovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga
b) allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
€) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
d) sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanul6o magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és az ezzel Osszefliggd
mentességek,
- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) atanuloi balesetre vonatkozo adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. Atanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a NKt. 44.A,B,C §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

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

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,
f) azegészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiligyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok
50 %-os étkezési kedvezménye) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat bet6lté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

- a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovéabbitésa,

- a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovéabbitasa,

- a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az j
iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a2.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

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

Igazgatohelyettes:

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

- a2.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbités.

- aKRETA e-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat kezeli

Iskolatitkar:
- atanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

- a pedagbdgusok €és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) és b) szakaszai
szerint

- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatérozott esetben

Osztalyfonokok:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartés,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek

- a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:

- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdégus:

- Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek
meg,

- Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol,
akikr6l kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altaldanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyiiratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbiak:

- amunkavallalé személyi anyaga

- amunkavallal6 t4jékoztatasardl szol6 irat (a Mt. 46. § (1))

- a munkavallaléi  jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- amunkavallalé bankszdml4janak szama

- amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok
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5.2.2. Aszemélyiiratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet§, amelynek
alapja:

- akozokirat vagy a kézalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. Aszemélyiiratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje és helyettesel,

- az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr ,
revizor)

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. Aszemélyiiratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. Aszemélyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavéllal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
iigyintéz0 ¢€s az iskolatitkar végzik.
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5.4. A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.4.1. Atanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- azintézmény igazgatoja
- az igazgatOhelyettesek
- osztalyfénok
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valé torlés) kell tennie.

5.4.2. Atanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok, e-naplo

- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

5.4.3. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanulod neve, osztalya

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve

- alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és szUl8k jogai és
érvényesitésik rendje

5.6.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamdrol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.6.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezOt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
- annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill - az adatvédelmi térvény szerint birdsdghoz
fordulhat.
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5.6.3. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birosag az ligyben soron kiviil jar el.

6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

o NKt42. §.(1) bekezdés)

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért.
A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Budapest, 2018. szeptember 27.

Bognar Sandor

Intézményvezetod

s.k.
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7. Zaro rendelkezések

2018. majus 25-t61 az Eur6pai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa
tekintetében, részben felvaltja a hatdlyos magyar jogszabalyokat.

Ennek kovetkeztében Magyarorszagon a természetes személyek személyes adatokkal
kapcsolatos adatvédelmi kérdésekben elsdésorban mar nem az informdacios Onrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény lesz az irdnyadd, hanem a
GDPR. A magyar jogi szabalyozas - mindaddig, amig az érintett jogszabalyok modositasa vagy
hatalyon kiviil helyezése nem torténik meg -, kizarolag annyiban alkalmazhatd, amennyiben
az a GDPR- ban foglaltakkal 6sszhangban 4ll, vagy a rendelet altal nem szabalyozott és nincsen
ellentétben annak szabalyaival.
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8. Mellékletek

o E-Kréta adatfelvételi lap

e Hozzajarulasi nyilatkozat a kép- és hangfelvételek készitésére és ezek
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban

¢ Nyilatkozat a személyes adatok kezelésével, tarolasaval kapcsolatban
(munkavallalo)

e Nyilatkozat a személyes adatok kezelésével, tarolasaval kapcsolatban
(tanuld)
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E-KRETA RENDSZER

adatszolgaltatas

Tudomasul veszem, hogy a 2019/2020. tanévben iskolank, az Ujbudai Adam Jené Altalanos Iskola
a sziilot €és a tanulot kizarolagosan az e-naplon, illetve az e-ellendrzon keresztiil tajékoztatja a
tanuld haladasarol, eldmenetelérdl, értékelésérdl, mindsitésérdl (érdemjegyeirdl, szdveges
értékelésérol).

Ezen okbol kérjik, hogy a sziilé/ sziilék miikodd e-mail cimet adjanak meg a kapcsolattartas
céljabol, hogy ezt az E-KRETA rendszerben rogzitve, hozzaférést tudjunk biztositani az e-
naplohoz szamukra.

Sziilé/gondviseld neve (apa):
e-mail:
telefon:

Sziilé/gondvisel6 neve (anya):
e-mail:
telefon:

Hozzéjarulok, a megadott adatok felhasznalasahoz az iskolai E-KRETA rendszerben.

Budapest, 2019.

sziil6/torvényes képviselo alairasa szllo/torvényes képviselo alairasa



, , HOZZAJARUL() NYILATKOZAT
FENYKEP-, HANG-, ES VIDEOFELVETEL KESZITESEHEZ

Alulirott, (anyja neve: ,
lakcime: , személyi igazolvany szama: ),
hogy az Ujbudai Adam Jené Altalanos Iskola szervezett eseményén, az

iskolaval jogviszonyban all6 tanulorol, fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziilhet.

Jelen nyilatkozat alairasaval ezaton nyilatkozom, hogy .......c.cccccceviiiiiiiiiiiiinnnne, gyermekem
tekintetében a fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel készitésé¢hez kifejezetten

o hozzajarulok
o nem jarulok hozza

Hozzajarulas esetén:

Személyemrél késziilt fényképfelvételnek, illetve videofelvételnek a az Ujbudai Adam Jend Altaldnos
Iskola nyilvanosan elérheté internetes oldalaira torténd feltoltéséhez, tovabba a az iskola
népszerusitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tdjékoztatd anyagokban -
promocids célokra torténd felhasznalasdhoz, valamint ennek soran a felvételek, mint személyes
adatok kezeléséhez és tarolasahoz jelen nyilatkozat alairasaval kifejezetten

o hozzajarulok i
o nem jarulok hozza

Tudomasul veszem, hogy a Ujbudai Adam Jend Altalanos Iskola az adatkezeld szervezet, a kezelt
adatok az eseményeken késziilt fényképek, vided és hangfelvételek, az adatkezelés célja az
adatkezel6 elektronikus, nyomtatott és egyéb uton torténd promdcioja. Az adatkezelé a megadott
személyes adatokat a jelen nyilatkozatban meghatarozott céloktol eltérd célokra nem haszndlja,
illetve hasznélhatja fel. Az adatkezelés az adat megadasanak id6pontjatol a kérdéses adat torléseig
tart.

Minden olyan esetben, ha a felvételeket a Ujbudai Adam Jend Altalanos Iskola az eredeti adatfelvétel
céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni, errdl a felhasznalot tajékoztatja, és ehhez eldzetes,
kifejezett hozzajarulasat megszerzi, illetdleg lehetdséget biztosit szamara, hogy a felhasznalast
megtiltsa.

Az adatkezelés jogalapja az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szo16 2011.
évi CXIL. tv. (Infotv.) 5.§ (1) bek. a) pontja szerint az érintett nkéntes hozzajarulasa.

Budapest, 2018.

_alairas
sziilé/gondviseld



Ujbudai Adam Jené Altalanos Iskola
1118 Budapest, Kobolkut utca 27-29.

NYILATKOZAT

ATUHIOLE .o e hozzajarulok a  személyes  okmanyaim
fénymasolasahoz, kizadrélagosan munkaviszonyommal 0sszefiiggd kezeléséhez, a személyi anyagba
torténd elhelyezéshez?.

Budapest, év ho nap

kozalkalmazott

1A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarol szolé
1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) 2. 9. pontja szerint adatkezelésnek
tekintendd az alkalmazott eljarastol fliggetlentl a személyes adatokon végzett
barmely mivelet, igy adatkezelés a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokrél, mint adathordozdkrdl valdé masolatkészités is, mivel ez altal
adatok felvétele, rogzitése, nyilvantartasa, felhasznalasa valdsul meg.




Ujbudai Adam Jené Altalanos Iskola
1118 Budapest, Kobolkut utca 27-29.

NYILATKOZAT

F N L 1o PR sziilo
hozzéjarulok sajat, és gyermekein okmanyainak fénymasolasahoz, kizardlagosan tanuldi

jogviszonyaval 0sszefliggd kezeléséhez.

Budapest, .................. EV i ho..oveiie nap

Sziilo



