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1. Jogszabalyi hattér

Az adatkezelési szabalyzatot meghatérozza:

e a2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol,

e a2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacio
szabadsagrol,

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

e 2 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

e a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e a326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelesi
intézményekben torténdvégrehajtasarol,

e a2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyvérol,

e a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol.

2. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Europai Unid jogszabalyban rogzitette az adatkezelésre és adatbiztonsagra
vald szigoritast. Ez a szabalyzat ennek a célnak igyekszik megfelelni. Mindennek
¢rdekeben rogzitésre keriilt az adatkezelési és feldolgozasi szabalyok 6sszessége.

A szabalyzat célja, hogy a Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol
Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola (székhely: 1225 Budapest, Bartok B. 1t 6.
OM: 035193) mint adatkezeld kezelésében 1évé természetes személyek
(alkalmazottak, tanulok, sziileik, kiilsé partnerek) személyes adatainak védelmét
és biztonsagos kezelését Dbiztositsa. Ehhez rogziteni sziikséges az
adatnyilvantartok, adattovabbitok, adatfeldolgozok, adattaroldk, adattorlok korét,
jogait és kotelességeit.



3. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalya

3.1 Személyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed:

e az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve
kiskoru személy esetén torvényes képviseloikre,

e 3z intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb
modon kapcesolatot 1étesitd természetes személyekre (pl.: az intézmény irant
érdeklddok), illetve kiskoru személy esetén torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek adataira, akik jogviszonyt kivannak alapitani az
intézménnyel, illetve kiskora személy esetén torvényes képviseldikre, az
intézmény altal szervezett és bonyolitott —a felvételi eljarast megel6z6 —online
regisztracioban résztvevd soran megadott adatokat szolgaltaté természetes
személyekre, illetve kiskorl személy esetén torvényes képviseldikre,

e minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalataban allo és lizemeltetett
honlapot latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az intézmény részére.

3.2 Iddbeli hataly

Az intézményvezetd altal elfogadott szabalyzat azonnal életbe 1€p, hatarozatlan
idore szol, hacsak jogszabalyvaltozas miatt nem valik sziikségessé modositasa.
A jovahagyast kovetden érkez6 Uj tanuld, alkalmazott, kiskorti tanuld esetén
szlilei a szabalyzatot megismerik, és tudomasul veszik. Az 1j alkalmazott
alairasaval igazolja a tudomasulvételt.

Jelen szabalyzatot kell alkalmazni a tanul6i- vagy munkaviszony létesitéset
megeldzden, illetve ezek megszlinését kovetden is. Az irattdrban és/vagy
elektronikusan tarolt adatokat az 6rzési id6 lejarta utan torélni kell.

3.3 A szabalyzat alanyai

Jelen szabalyzat szerint kell ellatni:

e az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak személyi
iratainak és adatainak kezelését,

¢ a tanulok és sziileik adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,

e a kiilsO partnerek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.



4. Az adatkezelésre vonatkozé alapfogalmak

Adatvédelem: az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegii adatokat
védi attol, hogy illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy
megvaltoztassak azokat.

Adatbiztonsag: az adatbiztonsdg magdban foglalja az adatok és a programok
miszaki eredetli, hanyagsagbol eredé vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése
ellen foganatositott 0Osszes véddintézkedést. Ide tartozik az illetéktelen
hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd)
természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az
¢rintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t név, azonosito jel, illetdleg egy
vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzé tényezo alapjan azonositani lehet.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, aki onalléan vagy masokkal
egylitt az adatkezelésnek céljat meghatidrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az
Adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, aki szerzddés alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — adatok
feldolgozasat végzi.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztOl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adaton végzik.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang-vagy kép-felvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOkrogzitése.

Adattovédbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele.




Nvilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa
tobbé nem lehetséges.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiillonboztetése
céljabol.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatdllomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 0sszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés.

Hozzéjarulas: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ra vonatkozd személyes adat - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezelés¢hez.

Tiltakozéds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.



5. Az adatkezelésre vonatkozoé alapelvek

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy azt torvény
vagy fenntart6 elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a
célmegvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig. A személyes adatok akkor
tovabbithatdk, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok 6ssze, ha
az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

A személyes adatok védelméhez fiz6d0 jogot €s az érintett személyiségi jogait —
ha torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a
kozerdekill adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni (KIR), valamint az orszagos
statisztikai adatgytjtés keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az ¢rintett személy ismerje a kezelt személyes adatainak allomanyat, annak
céljait, jogi alapjait, az adatkezeld személyét, valamint élhessen a hozzaférésre,
adathordozhat6sagra, helyesbitésre, torlésre vonatkozé jogaval.

A Budapest XXII. Kertileti Bartok Béla Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy
személyben felel. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézményvezetd
egyes munkatarsait bizza meg munkakori leirdsukban rogzitett moédon.



6. Az adatkezelés soran nyilvantartott és kezelt adatok kore

6.1 Az alkalmazottak adatai

6.1.1 A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, jogszabaly altal
meghatarozott alkalmazotti adatok:

e név (leanykori név),

e sziiletési hely, 1d0,

e anyja neve,

e 4dllampolgarsag,

e oktatasi azonositd szam,

e pedagbdgusigazolvany szama,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény
neve, a diploma szama, allami iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga
megnevezése, megszerzésének ideje,doktori fokozat megszerzésének ideje,

e munkakor megnevezese,

e oktatott tantargyak megnevezése,

e munkaltat6 neve, cime, valamint OM azonositdja,

e munkavégzés helye,

e a jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,

ideje,

e vezetdl beosztas,

e besorolas,

e jogviszony, munkaviszony idétartama,

e munkaidd mértéke,

e tartds tavollétének idotartama,

e lakcim,

e elektronikus levelezési cim,

e clomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgus-tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

e szakmai gyakorlat ideje,

e munkaidd-kedvezmény ténye,

e mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzodésben rogzitett hatarideje,
jelentkezési idOpontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idépontja és
eredménye,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés idOpontja, megallapitasai.



6.1.2 Az 6raado pedagdgusok nyilvantartott adatai

e név,

e sziiletési hely, 1d0,

e neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén,

a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢€s a tartdozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

e lakohely, tartozkodasi hely,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonositd szam.

6.1.3 A jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok kore

A munkavallalo

e TAJ szdma, addazonositdjele;

e lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

e csaladi allapota;

e gyermekeinek sziiletési ideje;

e cgyéb cltartottak szama, az eltartas kezdete;

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i), iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd
okiratokadatai;

¢ tudomanyos fokozata;

e idegennyelv-ismerete;

e cgészségiigyi alkalmassaga;

e a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megsziinés modja, idépontja;

e a munkavallaloi jogviszony kezdete;

e allampolgarsaga;

e a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte;
e a veégkielegités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idGtartamok;

e a foglalkoztato intézmény neve, székhelye, statisztikai szam jele;

e az intézményi jogviszony kezdete;

¢ a munkavallal?6 jelenlegibesoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama,;

¢ a mindsitések idépontja és tartalma;

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

e személyi juttatisok;

¢ a munkavallalé6 munkébol valo tavollétének jogcime és iddtartama;

e a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai;



¢ a munkavallal6 munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefliggd
adatai,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndlld tartozasai, azok jogcimei,
kartéritésre kotelezettség;

e a tObbi adat csak az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény tarolja tovabba az alkalmazottak bankszdmla szamat, illetve az
érintettek esetében a magannyugdijpénztarral kapcsolatos adatokat is.

6.2 A személyi iratok kezelése

6.2.1 A személyi iratok tartalma

e a személyi anyag iratali,

e a jogviszonnyal 0sszefiiggd egyeb iratok (pl.illetmeényszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

e a jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (pl.
adobevallas, fizetésiletiltas),

e a munkavallalosajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazoiratok.

6.2.2 A személyi iratok megtekintésének kore

e intézményvezetés: intézményvezetd ¢és helyettesei

e munkakori leirasuk alapjan az iskolatitkarok,

e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (belsé ellendr, adoellendr,
revizor, stb.).

6.2.3 A személyi iratok adatainak alapja

e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatol jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e a birosadg vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezes

6.2.4 A személyi anyag adataival dolgozok kore és feladataik

Az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd feleldsségi korébe
tartozik. Az intézmény alloméanyédba tartozo alkalmazottak személyi iratainak
Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az
iskolatitkar feladata. Az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzik az adatkezelés
titkossdganak megtartdsat. Az intézményvezetd tekintetében az adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto latja el.



Az adatkezelésben kozremiikodé alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
gondoskodni arrdl, hogy a jogviszonnyal Osszefiiggd adat az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak, tovabba
azért, hogy a személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezés. Az iskolatitkar az
alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok modositasat vagy torlését egyezteti
az intézményvezetdvel, amennyiben a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg. Amennyiben az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kiegészitését vagy helyesbitését kéri, az intézményvezetdnél kezdeményezi az
adat helyesbitést, illetve adatkiegészitést.

6.2.5 A személyi anyag vezetése, tarolasa

Uj jogviszony létesitésekor az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar
osszeallitja az alkalmazott szemelyi anyagat, €s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és
jelen szabalyzat szerint kezeli, zarhat6 szekrényben tarolja. Az alkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezesiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgyiijtoben kell orizni.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl egy héten beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézményvezet6t, aki egy héten beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizal4sarol.

Ennek modja: kérelem benytjtasa személyes adatok modositasahoz, fénymasolat
az adatvaltozast igazold személyes iratrol, melyre ra kell vezetni, hogy az
alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

Az alkalmazott a sajat anyagaba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas intézményhez torténd megkiildésérol.

A jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a jogviszony létrehozasat
kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak az intézménynek, amely azt megkiildte. A jogviszony megszilinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd. A személyi anyag vezetéseeért
¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.



6.3 A tanulok adatainak kezelése

6.3.1 A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban eldirt
tanuloi adatok

e név,

e neme,

e sziiletési hely ¢€s 1d0,

e tarsadalombiztositdsi azonositojel,

e oktatasi azonositd szam,

e anyja neve,

e lakohely, tartdzkodasi hely,

e 4dllampolgarsag,

e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
e didkigazolvany szama,

e jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdete, befejezésének ideje,

e nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM-azonositdja,

e jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladat,

e tanulmanyai varhat6 befejezésének ideje,

o ¢vfolyama, osztélya.

6.3.2 A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

e nem magyar allampolgéar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkoddsra
jogosito okirat megnevezése, szama,

e sziil0 neve, allando lakaséanak és tartdzkodasi helyének cime ¢és telefonszama, e-
mail elérhetdsége,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e bizonyitvany sorszama,

¢ a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e a tanuldi fegyelmi és karteéritési tigyekkel kapcsolatosadatok,

e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok ¢és az ezzel Osszefiiggd
mentességek,

e beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdo tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

e hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok
kezelése),

e a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

e a tobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarthato nyilvan.



6.3.3 A tanul6i adatok vezetése

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
eaz iskolavezetés tagjal,

0az osztalyfonokok,

03z iskolatitkar.

Uj tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalynak ¢és jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuloi
adatallomany. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartdsokban kell drizni:

o torzslapok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

¢ bizonyitvanyok (felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

e clektronikus napld (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

e az oktatasi igazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma (felel0s: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valdo jogosultsdg (pl. ingyenes tankonyvellatas,
tanuldk étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek.
Ezért azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye
¢s a kedvezményre valo jogosultsaga. A tanuloi nyilvantartasok tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell (felelds: helyettesek). A tanuld és sziil6je a tanuld
adataiban bekovetkezd valtozasokrol egy héten beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.

6.4 Az oktatasi igazolvany adatainak kezelése

A didk-, illetve pedagogusigazolvany a KIR-ben talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
Az 1génylésiik rendjét jogszabaly hatdrozza meg. Az iskolatitkar nyilvantartast
vezet az oktatdsi igazolvanyokrol.

6.5 Az intézményi adatok nyilvantartasanak rendje

Az intézményben keletkezett adatokat vagy nyomtatott iratban és/vagy
elektronikusan késziilt és tarolt anyag formajaban tartjuk nyilvan. Mindkét
esetben minden biztonsagi el6irast be kell tartani mind az adatkezeldnek, mind az
adatfeldolgozonak, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza, ne
modosithassak azokat, ne okozzanak benniik kart, ne torolhessék, ne hozhassak
nyilvanossagra, ne modosithassak azokat. Ennek érdekében az adatkezelési
feladatokat ugy kell megszervezni és technikailag megvalésitani, hogy a fentiek



koziil egyik sem kovetkezzen be. Mindezért az adatkezeld €s az adatfeldolgozé a
felelds.

7. Az adattovabbitas rendje

7.1.A tanuléi adatok tovabbitasi rendje

A tanulok adatait csak akkor tovabbitja az intézmény, ha azt jogszabaly rendeli el
(Nkt.v. 44.§-a).

Az alébbi esetekben keriil sor adattovabbitasra:

e a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

® az egeszsegligyi, iskola-egeszségiigyi feladatot ellato tagintézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megdallapitasa céljabol,

e fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e magatartas, szorgalom, tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az adott
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, az esetleges szakmai ellendrzésnek,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalatnak,

e a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e KELLO Konyvtarellaté Nonprofit KFT,

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése végett.

8. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

A honlap (www.bartokiskola.hu) hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok
automatikusan az intézmény kezelésébe keriilnek.

Ezek a kovetkezOk:

o felhasznald honlappal valo nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;

o felhasznalo altal hasznalt IP cim. E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos
célja, hogy az intézmény a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni €s naplozni tudja.



9. Online regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény altal szervezett eseményekre (pl. nyilt nap, sziil6i fogaddora,
beiratkozas) jelentkezni kivand személyek az E-kréta rendszeren keresztiil
jogosultak részt venni regisztracios eljarasban.

A beiratkozasi eljarasban résztvevd a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozo
nyilatkozatanak megtételével adja meg az intézmény szamara. A megismert
személyes adatokat az intézmény a beiratkozasi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ, statisztikai célu ligyintézés soran hasznalja fel.

10. Az adatok védelme, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a jogszabalyokban ¢€s a jelen
szabalyzatban rogzitett adatkezelési rendet betartani. Valamennyien felelosek az
adatok védelméért. Az adatvédelem érdekében csak az el6z6 pontban felsorolt
esetekben szabad tanuloi, alkalmazotti adatot tovabbitani. A vezetdség tagjait
titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az osztidlykonferencidkra,
esetmegbeszelésekre, ahol a tanuld fejloddésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl esik
sz0. A résztvevOknek azonban a késdbbiekben titoktartasi kotelezettségiik van.
Tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziild irasban felmentheti az érintett dolgozot
titoktartasi kotelezettsége alol. Az iskola barmely dolgozoja az intézményvezeton
keresztiil koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot (a gyermekek védelmérol
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény17.§), amennyiben ugy itéli meg, hogy
egy tanul6 veszelybe keriilt vagy veszelybe keriilhet. Ebben az esetben a fent leirt
adatokat tovabbitjuk a gyermekjoléti szolgalatnak.

A munkaviszony, tanuldi jogviszony megsziinése utan is fennall a titoktartasi
kotelezettség.



11. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Adatvédelmi
incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetdje legkésobb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira
¢s szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e az adatvédelmi incidens jellege,

e az ¢rintettek és €rintett adatok kategoriai és hozzavetdleges szamuk,
e az intézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve €s elérhetdsége,
e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheto kovetkezmények,

e az adatvédelmi incidens orvoslasdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockdazattal jar a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az
Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet
tajekoztatni.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetden visszamendleg valik
hatalyossa, és hatarozatlan idére sz6l. Az intézményvezetd felel0ssége, hogy
jogszabalyvaltozas esetén a jogszabalynak megfelelden modositsa. Modositast
kovetden az elfogadas szabalyai szerint 1€p Gjra hatalyba.

Budapest, 2020. szeptember 01.

Karakasev Eva

intézményvezetd



