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1. Altalanos rendelkezések

A Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfokt Miivészeti Is-
kola és Kollégium miikddésére vonatkoz6 adatvédelmi és biztonsagi szabalyzat az intézmény
nyilvantartasaval, tigyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési, adattovabbitasi €s nyil-
vanossagra hozatali kdvetelményeket €s eljarasrendet az alabbiakban szabalyozza.

Jelen szabalyzat célja, hogy az intézmény (tovabbiakban: Adatkezeld) kifejtett adatvédelmi ga-
ranciak altal biztositsa az adatkezeld altal végzett adatkezelések atlathatdsagat, jogszerliségét,
¢s biztositsa az adatkezelésben érintett személyek személyes adatok védelméhez valo jogat, és

ezen keresztiil maganszférajuk és haboritatlan szabad vallasgyakorlasukhoz valo jogukat.

1.1. Adatvédelmi szabalyzat jogszabalyi alapja, célja
Adatvédelmi szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. dprilis 25.)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol
e 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
e 229/2012. (VIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajta-
sarol
e 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
Jelen szabalyzat alkalmazésa soran elsddleges jogforras a természetes személyeknek a szemé-
lyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz016 EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.), valamint az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2012.
évi CXII. térvény.
Az Adatkezel6 adatkezelését szabalyozo mas belsé normék jelen szabalyzatnak megfelelden
fogadhatok el, illetéleg mddosithatok. Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépésekor sziiksé-

ges, az adatkezelésekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyzatokat feliil kell vizsgalni.



1.2. Adatvédelmi szabalyzat személyi hatalya

Az adatvédelmi szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, munkavallaloira valamint ta-
nuldira nézve a fent emlitett jogszabalyi hataly altal kotelezd érvényii.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuldi jogviszony ese-
tén a tanulo — a kiskoru tanulé gondviseldje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziil6t tajékoztatni
kell.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogvi-

szony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni.

1.3. Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaldi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢s 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.

Intézménylinkben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok statisztikai célra fel-

hasznalhatok, a statisztikai felhasznalas feltétele az anonimizalés, vagy alnevesités.

1.4. Adatkezelés alanyainak jogai, kotelezettségei

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

Az Adatkezeld altal kezelt adatok elsddleges forrasa az érintett személy. Harmadik személytol
csak akkor kérhet6 adat,

a) ha azt torvény lehet6vé teszi,

b) az érintett ahhoz kifejezetten hozzajarult, illetdleg

C) ha az adatkezelésben érintett személy 16. életévét még nem toltotte be és az adatkezeléshez

a torvényes képviseld adja a hozzajarulast.

Az adatkezelésben érintett személyek sajat adataikrol tdjékoztatast kérhetnek. A tajékoztatast

indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil kell az érintett részére megadni.
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A tajékoztatast az érintett szamadra az altala kért formaban — szoban, irasban, a kezelt adatokrol

késziilt masolat Gtjan, vagy elektronikusan kell megtenni. A tdjékoztatds megadasa ingyenes.

Az érintett személy jogosult arra, hogy a kovetkezd informaciokrol tajékoztatast kapjon az

Adatkezel6tol:

a) az adatkezelés céljarol,

b) amennyiben lehetséges, a személyes adatok tarolasanak idépontjarol,

C) ahelyesbités és amennyiben lehetséges a személyes adatok torlésének lehetdségérol és for-
majarol,

d) amennyiben adatfeldolgozoét vettek igénybe, annak személyérol,

e) ha a személyes adatait tovabbitottak, mely személyek részére tortént és milyen jogalappal,

f) ha adatvédelmi incidens tortént, annak koriillményeirdl, hatasarol, az elharitasra tett intéz-
kedésekrol,

g) arrdl, hogy esetleges panaszaval mely hatosaghoz nyujthat be panaszt, illetéleg

h) amennyiben az adatokat nem az érintett6l gyljtotték, az adatok forrasardl minden elérhetd

informaciordl.

A fenti felsorolas e) pontjdban foglalt panasszal az érintett dontésétdl fliggden fordulhat:
a) az Adatkezel$ adatvédelmi tisztviseldjéhez
b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz, valamint

C) az érintett lakohelye szerint illetékes torvényszékhez.

Ha az érintett észleli, hogy a kezelt személyes adata hibds, helyesbitését kérheti az Adatkeze-
16t61. Az érintett kérését, amennyiben az sziikséges, indokolatlan késedelem nélkiil at kell ve-

zetni. A kérés elbirdlasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben az érintett tigy latja, hogy a személyes adatok kezelése jogellenes, kérheti szemé-
lyes adatainak torlését.

Torlés helyett zarolni kell azokat a személyes adatokat, amelyek kezelésének megsziintetése az
érintett személy személyiségi jogait sértik.

Az érintett kérésének elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben a személyes adatok kezelését korlatozni kell, azokat felhasznalni csak az érintett

személy hozzajarulasaval lehet.



2. Intézmény altal nyilvantartott adatok kore

Adatkezel6 megnevezése: Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium

Adatkezeld levelezési cime: 9025 Gyor, Péterfy S. u.2.
Adatkezel6 e-mail cime: iskola@peterfy.hu
Adatkezel6 telefonszama: +36-96/510-170

Adatkezel6 honlapja: https://peterfy.hu

2.1. Adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus nyilvantartasi rendszerek:
Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

Iskolaadminisztraciés Rendszer (IAR)

eKréta Iskolai Alaprendszer

Baleseti Jegyzokonyv Nyilvantartd

KIRA (Kozpontositott Illetményszamfejtd Rendszer)

Libra 3S

Quality Soft ProDius

2.1.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tar-

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-



szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elekt-
ronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd, alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott map-
paban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazga-

tohelyettesek) férhetnek hozza.

2.1.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitélis naplé elektronikusan elééllitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢s az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb heti gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a ta-
nulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
zd8jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziildnek.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megszii-

nésének eseteiben.



2.2. Nyilvantartott adatok kore

2.2.1. Munkavallalé adatainak nyilvantartasa a Kozoktatasi Informacios Rendszerben
(a tovabbiakban: KIR)

Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaldi adatokat, igy:

a) nevét, anyja nevét, nemét

b) sziiletési helyét €s idejét, lakohelyét, tartozkodasi helyét

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a dip-
loma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szak-
vizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) 6raadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2.2.2. Tovabbi, a munkavallalassal és alkalmassaggal dsszefiiggéen tarolt adatok
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szdma, ad6azonosito jele
d) a munkavallalok bankszdml4janak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,



- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kap-
csolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,
- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
h) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s 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,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2.3. Tanulé adatainak nyilvantartasa a KIR-ben
Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanul6i adatokat, igy:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelé-
sének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.4. Tanul6 tovabbi, tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosan tarolt adatai
a) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
b) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama;
C) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggdé mentességek,
f) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,
g) hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
h) a tanul6i balesetekre vonatkozo adatok
Az Adatvédelmi Rendelet 9.§ (1) bek. értelmében a vallési vagy vilagnézeti meggydzodésre
utalo személyes adatok kiilonleges személyes adatok. A tanul6 vallaséra vonatkozo6 adatokat az
intézmény elkiilonitve kezeli. Az adatokhoz kizardlag az intézmény igazgatoja, igazgatdhelyet-
tesel, az iskolatitkar és a pedagogusok férhetnek hozza. Harmadik fél felé torténd tovabbitasa

sziil6i beleegyezés nélkiil tilos.

2.4. Adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatarozasa, az adatkezel6
személye, és az adatvédelmi tisztviselore vonatkozo rendelkezések

Az Adatkezeld altal végzett személyes adatok kezeléséért az intézmény igazgatoja felelds.
Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat

betolté pedagdgusokat, a gazdasagi vezet6t, a gazdasagi tigyintéz6t, a pénztarost és az iskola-
titkart hatalmazza meg.
Az igazgato személyes feladatai:

- a2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
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- a2.3 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2¢és 2.3 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.2¢és 2.3 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.3.2. fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szak-
mai ellendrzés végzojének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
- amunkakéri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e) Sza-
kaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,

- aZ2.2fejezet e) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:
- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adat-
kezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
- a2.1fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,
- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetek-
ben

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

a 2.2.1. fejezetben meghatarozott adatok kezelése

a 2.2.2.fejezet a),b),c),d),e).f), g) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasa

a 2.3.1. fejezetben meghatarozott adatok kezelése

a2.3.2. fejezet a), b), c), e),f), g), h) pontjaban meghatarozott adatok kezelése, tovabba barmely,

az intézményvezetéhdz sorolt adatok tovabbitasa, az intézményvezetd utasitasara

Osztalyfonok:
- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten be-

liil, a sziilonek,

12



- a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés nap-
jéan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:

- 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

- 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Adatvédelmi tisztviselo:
Igazgat6i megbizas alapjan az intézmény adatvédelmi tisztviseldje az intézmény rendszergaz-
daja. Az adatvédelmi tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszertiségének ellendr-
zése, az adatkezelés biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos
feladata az, hogy tajékoztatassal és szakmai tanaccsal segitse az intézmény adatkezeléssel fog-

lalkoz6 munkavallaloit.

3. Adatok tovabbitasanak rendje
Intézménylink a kdznevelési torvényben meghatirozott eldirasokat betartva, a jogszabalyban

meghatarozott modon kdoteles bizonyos adatokat tovabbitdsara.

3.1.Munkavallalé adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottjainak 2.2.1. fejezet szerint nyilvéantartott adatai tovabbithatok a -
célhoz kotottség megtartdsaval- a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, rendérségnek,
igyészségnek, kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv-
nek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbizton-

sagi szolgalatnak.

3.2.Tanul6 adatainak tovabbitasa
A tanul6i adatok tovabbitasanak rendje:
a) A fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére tovabbithatd tanuldi adatok:
e név, sziiletési hely, 1d6
e lakohely, tartozkodasi hely
e sziil6je neve, torvényes képviseldjének neve, lakohelylik, tartozkodasi helyiik, telefon-
szamuk
e jogviszony kezdete
e sziinetelésének ideje, megszlinése

e magantanuloi jogallasa
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e mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol

e jogviszonyanak fennallasaval

e atankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggd adatok.

b) Felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az atvevd intézménynek az 6vodai, iskolai felvétellel,

atvétellel kapcsolatos adatok tovabbithatok.

c) Az egészségiigyi, iskolai-egészségiigyi feladatot ellatd intézmények tovabbithatd adatok:

A tanulo:

neve,

sziiletési helye, ideje

lakohelye, tartozkodasi helye

tarsadalombiztositdsi azonosito jele

szlildje neve, torvényes képviseldjének neve, lakohelyiik, tartdézkodasi
helytik, telefonszdmuk

ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio

a tanuld és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol

mulasztasaval kapcsolatos adatai

ha kiemelt figyelmet igényel, az arra vonatkoz6 adatok a, veszélyezte-

tettségének feltarasa, megsziintetése érdekében

d) A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢és ifjusdgvédelem-

mel foglalkozo szervezetnek, intézménynek

A tanul6:

neve,

szililetési helye, ideje

lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama

mulasztasaval kapcsolatos adatai

ha kiemelt figyelmet igényel, az arra vonatkozo6 adatok a, veszélyezte-

tettségének feltarasa, megsziintetése érdekében

e) A tankonyvforgalmazonak tovabbithat6 adat:

Minden, a szdmla kidllitadsahoz sziikséges adat

f) Bizonyitvany nyilvantarto szervezetnek, bizonyitvany nyilvantartas céljabol

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai
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g) Pedagogiai szakszolgalatnak, nevelési-oktatasi intézményeknek egymas k6zott tovabbithatod
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai
e (vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségé-
vel kapcsolatos adatai
h) KIR adatkezel6jének
e didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatai
1) Az iskola a kozosségi szolgalat szervezésekor amennyiben sziikséges, a fogadd intézmény-
nek tovabbithatja azokat a tanul6i adatokat, melyek elengedhetetlenek a biztonsagos szol-
galat teljesitéséhez.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

4.1.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszko6z felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz{inésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefiiggésben adatot, megal-

lapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalo személyi anyaga,
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,
- amunkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
- a munkavallalo bankszamldjanak szama
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo ira-
tok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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4.1.2 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

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

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

4.1.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja
- az intézmény gazdasagvezetdje

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavadllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalom-
mal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd. A szami-
togéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Uta-
sitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasadgvezetd

és az iskolatitkar végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

4.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:
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az intézmény igazgatoja

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok

- az intézmény gazdasagvezetdje

- az iskolatitkar.
4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi ada-
tainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

beirasi naplo.

4.3.3 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulo neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszéma,

- atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6 és sziilgje a ta-

nulé adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot,

aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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5. Adatbiztonsagra vonatkozo szabalyok

5.1. Elozetes tajékoztatas

Az intézménnyel tanuloi és munkavallalo jogviszonyt 1étesitd személyt a jogviszony létesitésé-
nek napjan elézetesen tajékoztatni kell az adatkezelési szabalyzatrdl. Az adatkezelési szabaly-
zat tudomasul vételét, a személyes adatok kezelését, a jogviszony létesitéséhez sziikséges ok-
iratok masolatanak elkészitését a munkavallalonak, valamin a gyermek felett sziil6i feliigyeletet
gyakorld személynek irdsban engedélyezni kell.

Az eldzetes tajékoztatas tartalmazza az érintettek tdjékoztatasat jogaikrol és az adatvédelmi in-
cidensrdl. A tajékoztatéds elsddleges informacidi: az adatkezeld kiléte és elérhetdségei, az adat-
védelmi tisztviseld elérhetdsége, az adatkezelés jogalapja, az adatok tovabbitasdnak rendje,

cimzettjei.

5.2.Adatbiztonsag
Az Adatkezel6 kotelessége az adatbiztonsag biztositasa, melynek célja a személyes adatok in-

tegritasanak megodrzése, a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa.

A papiron vezetett személyes adatokat zarhatd helységben, irodédban kell tarolni. A helységbe
csak az arra jogosultak, illetve a jogosultak jelenlétében szabad tartozkodni. A kiiléndsen ki-
emelt személyes adatokat tartalmazo, az irattari tervben nem selejtezhetd iratokat zarhato szek-
rényben kell tdrolni. Az irattari tervben meghatarozott 6rzési idot leteltével, az intézményvezetd
utasitasara selejtezés hajthatd végre, melynek sordn a személyes adatokat tarold nyilvantarta-

sokat utolagosan beazonosithatatlan modon kell megsemmisiteni.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogvi-
szony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikali
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eszkOz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adat-
kezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas véde-
lem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Az intézmény kozosségi helységeiben elhelyezett szamitogépeken ismeretlen leveleket meg-

nyitni, szoftvereket letdlteni, ismeretlen pendrive-ot hasznalni tilos.

5.3. Technikai intézkedések
A személyes adatok tarolasanak elsddleges platformja a szamitogépen torténd adattarolas. Min-

den munkavallalonak biztositani kell a hdl6zaton keresztiili, sajat jelszoval ellatott belépését. A
munkavallalok személyre szabottan, csak elére meghatarozott mappakhoz férhetnek hozza. A
szamitogépeket virusirtoval és megfeleld tlizfal védelemmel kell ellatni. A jogosultsagok ki-
osztasaért és a technikai intézkedések elvégzéséért a rendszergazda felel. Az Adatkezel6 zart
helységet biztosit a rendszert fenntarto szervernek. A napi rendszerességgel ellendrzott tiizjelzo
berendezés az adatok védelmét is szolgalja. Amennyiben az eredeti adathordozé megsériil, cél,
hogy az adatok eredeti tartalmukban rekonstrualhatoak legyenek, ezért a digitalisan tarolt ada-

tokrol havi rendszerességgel, szerveren kiviili adathordozoéra biztonsagi mentés késziil.

5.4. Szervezési intézkedések
Adatigénylés soran a személyes adatokhoz csak meghatarozott tigyrendben és protokoll szerint

szabad hozzaférést biztositani. Az adatkérést minden esetben irasban, az Adatkezel6nek ci-
mezve kell kikérni. Az adatkezeléssel megbizott munkavallalo a kérés jogosultsagat megvizs-
gélva, annak a jogszabalyok és e szabalyzat figyelembevételével teljesiti az adatszolgaltatast.

Amennyiben kétség meriilne fel az adatigénylés jogszerliségérdl, azt meg kell tagadni.

5.5. Adatvédelmi incidens
Amennyiben az adatbiztonsagi kdvetelmények sérelmével a kezelt személyes adatok sériiltek,

megsemmisiiltek, elvesztek, megvaltoztak, vagy jogosulatlan személy ahhoz hozzafért, adatvé-
delmi incidens tortént. (pl.: elveszett pendrive, melyen személyes adatot taroltak). Az adatvé-
delmi incidens kezeléséért az igazgatd és az adatvédelmi tisztviseld felelds.

Ha az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira nézve, a megtortént
eseményt nyilvan kell tartania. Ennek keretében rogziteni kell a keletkezett eseményt, és a meg-
tett intézkedéseket.

Amennyiben az adatvédelmi incidens magas kockézattal jart az érintett személy jogaira nézve,
annak tudomaséra jutasatol szamitott 72 6ran beliil be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatdsaghoz:
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1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.
Telefon: +36 -1-391-1400 Fax: +36-1-391-1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A bejelentés tartalmi kovetelményeit az Adatvédelmi rendelet 33. cikke és a nemzeti jogszaba-

lyok rendezik.

6. Zaro rendelkezés
Jelen szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba.
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Adatkezelési nyilatkozat

uj munkaviszony létesitésekor

ARUITOME, . .. (Sziil.hely,  id6:
..................................... ) hozzajarulok, hogy munkaltatom a Péterfy Sandor Evangélikus
Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfokt Miivészeti Iskola és Kollégium adatbekérés és
nyilvantartds miatt személyes okirataimrol fénymasolatot készitsen.

Az intézmény Adatvédelmi, adatbiztonsagi és adatkezelési szabalyzatidt megismertem, az elo-

zetes tajékoztatast megkaptam, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Gyér,

munkavallalo aldirasa
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