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Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,Szabalyzat”) az aldbbi szervezet adatkezeléssel és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Szalézi Szent Ferenc Gimnazium (,,Intézmény”)
Intézmény székhelye: 3700 Kazincbarcika, Jészerencsét ut 2.
Intézmény OM azonositdja: 201492

Intézmény addészama: 18221596-2-05

Intézmény vezetGje: Balla Arpad

Intézmény adatvédelmi tisztviselGje: Kiraly Erika (,Adatvédelmi Tisztvisel6”)
Intézmény tevékenysége: gimnaziumi oktatds-nevelés

Jelen Szabdlyzat célja, hogy az Intézmény a természetes személyek személyes adatai kezelésének és
védelmének alapvet§ szabalyait, valamint a személyes adatok szabad aramldsanak szabalyait — a
tevékenysége soran el6forduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Intézmény belsé adatvédelmi
eljarasait 0sszefoglalja.

Az Intézmény vdllalja, hogy az Adatkezelés mdédjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés soran olyan
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek betartdsa és az
Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Intézmény kodtelezettséget véllal arra, hogy csak olyan Személyes
Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabdl elengedhetetlen.

Az Intézmény vallalja, hogy gondoskodik arrdl, hogy a képvisel6i, munkavallaldi, illetve barmely olyan
személy, aki az Intézmény helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat megismerjék és
a jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Intézmény vallalja, hogy —amennyiben sziikséges — a jelen Szabdlyzat tartalmat megismerteti szervezeti
egységeivel, partnereivel, illet6leg barmely Személyes Adat atadasat megel6z6en ellendrzi, hogy az adott
szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintl, adatkezelési és 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.
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Fogalomtar

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az Adatkezel6 nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mvelet vagy m(iveletek 6sszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb mdédon torténd hozzaférhetbvé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjeldlése jovSbeli kezelésik korlatozasa céljabol;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalléan vagy mdsokkal egyiitt meghatarozza.;
ha az Adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az Adatkezel6St vagy az
Adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a Személyes Adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informacidt kilon 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 akaratdnak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelm(i kinyilvanitdsa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil
kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 Személyes Adatok kezeléséhez;

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy
a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozdé egy, vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fliggetlendl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfelel§en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhdz és annak belsé egyhazi jogi személye.
Erintett: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, gynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezel6vel, az Adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik
az Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a Személyes Adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informacids 6nrendelkezési jogrél és informacid szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog elGirasai
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Személyes Adatok Kiilonleges Kategdridjaba Tartozé Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé Személyes Adat,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adat, az
egészségligyi adat és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgdra vonatkozd

Személyes Adatok:

(a) genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan Személyes Adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotdra vonatkozo egyedi
informaciot hordoz, és amely els6sorban az adott természetes személybél vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered;

(b) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzire vonatkozd
minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdGsiti
a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

(c) egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd
Személyes Adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyuljtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran a
Személyes Adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemz&k értékelésére,
kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz érdekl6déshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgdshoz

kapcsolddé jellemzSk elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozé barmely informdcid;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kilénésen valamely
azonositod, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato.
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Szabalyzat

1 Személyes Adatok kezelése

1.1 Személyes Adatok
Személyes Adatnak mindsil azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd

barmely informacio.

Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett mddon, kilondsen név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy, vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.

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

1.2 Adatkezelés
Adatkezelésnek mindsil a Személyes Adatokon végzett barmely mlvelet vagy miveletek 6sszessége.
Adatkezelés igy a Személyes Adatok gydijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, taroldsa, atalakitasa
vagy megvaltoztatdsa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténé betekintés, a Személyes Adatok
felhaszndlasa, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon torténé hozzaférhetbvé tétel utjan,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek mingsiil — tobbek kdzott —a munkavallaldi adatok felvétele és tarolasa, a szerz6déses
partnerek kapcsolattartoi elérhetGségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a hirlevél kiildése
céljabdl felépitett adatbdzisban tarolt nevek és e-mail cimek.

1.3 Személyes Adatok kezelésének specialis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi
szolgalati jogviszonyban allé6 személyek esetén
Az egyhdzi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban all6 személyek személyes adatait az
egyhazi bels6 szabalyok, valamint az alkalmazdsuknak megfelel8 allami jogszabalyok alapjan kezeli.

2. Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozo Adatok kezelése

2.1 Személyes Adatok Kiilonleges Kategéridjaba Tartozé Adatok
Személyes Adatok Kiilonleges Kategéridjaba Tartozé Adatok a Személyes Adatok specidlis kategoridjat

«ses

Személyes Adatok:

a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald Személyes Adat,

a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat,
az egészségligyi adat, és
a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagdra vonatkozo Személyes Adat.

Személyes Adatok Kilonleges Kategdridjadba Tartozé Adatnak minésil — tobbek kozott — a
munkavallalé varanddssagara vonatkozé informacid, az orvosi igazolds a keres6képtelen allomanyba
vételérdl (Un. tappénzes papir), tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

2.2 Személyes Adatok Kiilonleges Kategdridjaba Tartozo Adatok kezelése
A Személyes Adatok Kiilonleges Kategdridjaba Tartozé Adatok kezelése a Rendelet alapjan f6szabaly
szerint tilos!
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A Személyes Adatok Kilénleges Kategdridjaba Tartozé Adatok kezelésére vonatkozo tilalom azonban
nem alkalmazandé az alabbi esetekben:

ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilénleges Kategdériajaba
Tartozo Adat kezeléséhez (kifejezett hozzajarulas esetén sem kezelhet Személyes Adatok Kiilonleges

s

ha az Adatkezelés az Adatkezel6nek vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi el6irdsokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében szlikséges;

ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a hozzajarulasat
megadni;

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

az Adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoléddan, és

a Személyes Adatokat az Erintettek hozzajaruldsa nélkiil nem teszik hozzaférhetSvé a szervezeten
kiviili személyek szamara;

sz

amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

ha az Adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlikséges,
vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

ha az Adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az Erintett
alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelS és konkrét intézkedéseket ir eld;

ha az Adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a munkavallalé
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségligyi vagy szocidlis
ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok kezelése olyan szakember 4ltal vagy olyan
szakember felelGssége mellett torténik, aki szakmai vagy egyéb uniés jogban megallapitott
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt all);

ha az Adatkezelés a népegészségligy teriiletét érint6 olyan kdzérdekbdl szilkséges, mint a hatdrokon
at terjedd sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségligyi ellatas, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zo0k magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan unidés vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd6 garancidkra és kiilondsen a szakmai titoktartdsra
vonatkozdan;

ha az Adatkezelés kozérdek( archivdlds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a Személyes
Adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az Erintett alapvetS jogainak és érdekeinek
biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir eld.
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Az Intézmény kezeli a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsainak
foglalkoztatashoz kapcsolédd Személyes Adatok Kilonleges Kategéridjdba Tartozd Adatait. Az
Intézmény tovabba a kbvetkez6 adatkezelési tevékenységek soran kezel Személyes Adatok Kilonleges

sz

Az Intézmény a tevékenységével Osszefliggésben kilon belsé szabdlyzata szerint kezeli az, egyhazi
személyek ajanlasait, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozd adatokat.
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3. Erintett jogai
Az Erintettek az aldbbi jogokkal rendelkeznek:

. tdjékoztatashoz valé jog,

hozzaféréshez vald jog,

. helyesbitéshez vald jog,

. torléshez vald jog,

. Adatkezelés korlatozasahoz vald jog,

. adathordozhatdsdghoz valé jog,

. tiltakozdshoz valé jog,

. panasztételhez valé jog, valamint

. az Adatkezel6vel vagy Adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog.

Az Intézmény az Erintett részére tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférhetd formdban,
vilagosan és kozérthet6en megfogalmazott tdjékoztatast nydjt a Személyes Adatok kezelése
tekintetében.

Az Intézmény a tajékoztatast irdsban, elektronikusan vagy mds médon nyujtja. Az Intézmény a
tajékoztatast szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a j6l [athatd, konnyen érthet6 és jél olvashatd
formdju 4dltalanos tdjékoztatds érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak géppel
olvashaténak kell lennie). Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Intézmény széban is tajékoztatast
nyujt, amennyiben az Erintett a személyazonossagat — megfelel6 okmanyok bemutatasaval —igazolta.

Az Intézmény az Erintett jogainak gyakorlasat el@segiti. Ha az Erintett elektronikus Gton nyujt be
kérelmet, akkor az Intézmény azt elektronikus Gton vélaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként
nem kéri.

Az Intézmény az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl indokolatlan késedelem
nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon belll tdjékoztatja. Az egy
honapos hataridé a kérelem Gsszetettségére és a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovabbi két
hdonappal meghosszabbithatd. Az Intézmény a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapos
hataridén beliil tajékoztatja az Erintettet a hatarids esetleges meghosszabbitasardl.

Ha az Intézmény a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belil nem tesz intézkedést, akkor
az Intézmény a kérelem beérkezésétSl szamitott egy honapos hataridén beliil tdjékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyUjthat be
valamelyik felligyeleti hatésagnal és élhet birdsagi jogorvoslat jogaval.

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

Az Intézmény az informdcidkat, a tdjékoztatdst és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben az
Erintett kérelme egyértelm(ien megalapozatlan vagy — kiilénésen ismétl6dé jellege miatt — tulzo,
akkor az Intézmény igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére Ugy, hogy észszerd
Osszegl dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténg intézkedést. Amennyiben
erre sor keriil, az Iskolanak kell bizonyitania, hogy az Erintett kérelme megalapozatlan vagy tulzo.

Ha az Iskoldanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté személy kilétével kapcsolatban,
akkor az Erintett személyazonossaga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi informacidkat kérhet.
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4 Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztdrsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdacids dnrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramldsardl sz6lé rendeletében, mdas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
készlt.

4.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan készilt:

o az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi
CXII. torvény

o a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

o a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
. az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és
azilyen adatok szabad dramldsardl sz616 uniés rendeletében meghatarozott elGirasoknak
torténé megfelelés,

o az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

o azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az intézmény tanuldirél, munkavallaléirdl az
intézmény nyilvantart,

o az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

o az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

o a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

o az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
o a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva aszabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmdi és részletes —
tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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4.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovdahagydsa, megtekintése

Az intézmény mikodésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetGjének
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakoz6sség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirdsukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Szalézi Szent Ferenc Gimnazium tantestiilete hagyta jova.
Adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az
igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és a sziil6ket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekbenaz igazgato ad felvildgositast.

4.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetGire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelez6 érvénydi.

Moddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szdl.

Adatkezelési szabdlyzat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé szilGje —
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét
és a szUl6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az intézménybe vald
jelentkezést6l kezd6dGen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz(inését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhet6 térzskdnyv, a beirdsi napld,
amelyekre vonatkozéan az irattdri 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattdri Grzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt l|étesit, valamint a munkaviszonyban 3allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatdban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétél a jogviszony megszlinését kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari Grzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetdk.
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5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informdcios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a

Nemzeti koznevelésrél széléd 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat

kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

5.1 A munkavallalok adatainak kezelése

5.1.1 A Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény és 2012. évi l. térvény a munka
torvénykonyv alapjan kezeli a jogszabaly dltal meghatdrozott alabbi munkavdllaloi adatokat:

(i)nevét, anyja nevét, nemét, allampolgdrsagat,

(ii)
(iii)
(iv)

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

(ix)

(xi)

(xii)
(xiii)
(xiv)
(xv)

(xvi)
(xvii)
(xviii)
(xix)

(xx)

(xxi)

(xxii)

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamdt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomdnyos fokozat
megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetli beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendérzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

minGsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz8désben rogzitett
hataridejét,

mindsité vizsgdjanak, mindsit6 eljarasra torténé jelentkezésének

eredményét,

az alkalmazottat érint6 pedagédgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.
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5.1.2 Azintézmény kezeli a munkavadllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szél6 torvény 5. sz. mellékletében
foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a munkavallaldk
aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

(xxiii) neve, leanykori neve,

(xxiv) sziletésiideje és helye, anyja neve

(xxv) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

(xxvi) csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds
kezdete

(xxvii) dllampolgarsag;

(xxviii)  TAJ szdma, addazonosito jele

(xxix) a munkavallalé bankszamlajanak szama

(xxx) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

(xxxi) allandd lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

(xxxii) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen

- intézményi végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavdllalé mingsitésének id6pontja és tartalma,

- a blintgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Kilon felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok fényképét az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni koteles az
intézmény vezetGje szamara.
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5.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

5.2.1 Az Oktatadsi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti k6znevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvényben foglaltak alapjan az intézmény

tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi
adatokat:

A tanulo:
(xxxiii) nevét,
(xxxiv) nemeét,

(xxxv) sziiletési helyét és idejét,

(xxxvi) tdrsadalombiztositasi azonosité jelét,
(xxxvii) oktatdsi azonositd szamat,
(xxxviii) anyja nevét,

(xxxix)lakohelyét, tartézkoddsi helyét,

(xI) allampolgarsagat,

(xli) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
(xlii) didkigazolvanyanak szamat,

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

(xliv) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
(xlv) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
(xIvi) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

(xlvii) nevelésének, oktatasanak helyét,

(xIviii) tanulmanyai varhatod befejezésének idejét,

(xlix) évfolyamat.
5.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Azintézmény akodznevelésitorvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjanatanulo aldbbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) agyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

f)  azorszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5.2 Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett intézményi és egyhazi eseményekrél sz616 tajékoztatas érdekében
az intézmény sajat weboldalain, valamint Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, TikTok
oldalain és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképfelvételeket, illetve hang- és
videofelvételeket készitenek amiket k6zzé tesznek, amelyeken tanulék vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselGje ugy nyilatkozik,
hogy nem kivdn szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondvisel§ és a tanuld
aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

5.3 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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Atanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kdzil az intézményi munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz koétotten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e  atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kilonleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

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

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében,

e a nyelvvizsgdra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével
Osszefliggd adatok.

A szul6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szuleit az elsé szil6i értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt aldirasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a sz6ban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.

T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziilGket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” menlben megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskoldval jogviszonyban nem lévd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informacidk.

5.4 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium 1 db, 16 kamerdval ellatott elektronikus térfigyel6 rendszer
m(ikodik, amely kizardlag az intézményen belili tertlet megfigyelésére alkalmas. A
kamerarendszer részletes szabalyozasa a honlapon kiilon dokumentumban megtalalhaté.

o A felvételekrdl biztonsagi 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 meghatdrozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, draadé jogviszonyban 4ll, és amely az
oktatdsért felel@s miniszter altal jovahagyott intézményadminisztraciés rendszert hasznal.

6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, rendGrségnek, Ugyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, a kdzneveléssel Osszefliggb igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

b)

d)

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) rogziti. Ennek legfontosabb és az
iskolanbann leggyakoribb eseteit kdzoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt.-ben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozé

célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk:

fenntartd, birésag, renddGrség, lgyészség, a kodzneveléssel Osszefliggd igazgatdsi
tevékenységet végz4 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill,
a nevelGtestiileten belil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, intézményvaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellendérzés végzgjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

18



f‘mﬂ Szalézi Szent Ferenc Gimnazium, Kazincbarcika
o) 3700. Kazincbarcika, Jészerencsét Gt 2.
N

€) a tanuld intézményi felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) azegészségligyi, intézmény-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld egészségigyi
allapotanak megallapitasa céljabodl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, szilGje, torvényes
képvisel6je neve, szll6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az ovodai, intézményi egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi, intézmény-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziletési helye és
ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes
képvisel6je lakdhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

f) aszédmla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgadja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabbd a
nyilvantarté szervezettél a felsGfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

7. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorldsara az lgyek aldbb szabdlyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicibkat betolt6 pedagdgusokat, a gazdasagvezet6t és az
intézménytitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével Iatja el.

7.2.1. Az igazgato személyes feladatai:
o a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
e a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozlil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa intézményvaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzgijének,

19



owmﬂ Szalézi Szent Ferenc Gimnazium, Kazincbarcika
ND DY 3700. Kazincbarcika, Joszerencsét at 2.
N

(

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

7.2.2 Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztds szerint felelG6sek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

o a2.2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

7.2.3 Gazdasdgvezeté:

e  beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adatkezelGi
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi kérben,

e a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé 6sszes
adat kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

e apedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

e a2.1.2fejezetben részletezett adatok tovdbbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben
e  apedagodgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e  kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

7.2.4 Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagégusok és mas munkavallalék adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e  atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

®  az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkdrének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

7.2.5 Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplSk kozil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGStestileten belill, a sztilének,

e a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

7.2.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés:
e a2.2.2fejezet e) szakaszdban szerepl6 adatok,

e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl§ adattovabbitas.

7.2.7 Munkavédelmi felelds:

o 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elGirt tovabbitasa.
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7.2.8 Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten belil,
adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
8.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetdk.

8.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

8.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — bdarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett —adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével 06sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavillalé tajékoztatdsardl szol6 irat.!

e a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallalé bankszamlajanak szama

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazo iratok.

8.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
e  birdsadg vagy mas hatdsdg dontése,

® jogszabalyi rendelkezés.

8.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetGje és helyettesei,

® azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
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e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviselé
® avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

® sajat kérésére az érintett munkavallald.

8.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizdrdlag az alabbi személyek lehetnek:

° az intézmény igazgatdja
° az intézmény gazdasdgvezetdije
° az adatok kezelését végz6 intézménytitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je a gazdasagvezetd kozrem(ikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

° a munkaviszony elsé alkalommal vald |étesitésekor,
° a munkaviszony megsz(inésekor,
° ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetGje a felelGs.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
és az intézménytitkar végzik.

8.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

8.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek

° az intézmény igazgatdja
° az igazgatdhelyettesek
° az osztalyfénok
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° az intézmény gazdasagvezetdje

° az intézménytitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6éz atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szil6 irdsban hozzdjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Grizni:

° Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

° torzskonyvek,

° bizonyitvanyok,

° beirasi naplo,

° osztalynaplok,

° a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

8.3.4 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szlikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

° a tanulé neve, osztalya,

° a tanuld azonositdé szdma, didkigazolvanyanak szama,
° szliletési helye és ideje, anyja neve,

° allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

o a tanulé altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az intézménytitkdr vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitdlis
madszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az intézménytitkar felelés. Taroldsanak maddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szilGje a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
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tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

8.3.5 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az intézmény tandrai,
vezetGi feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk
és munkavallalék személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésli”-nek mindsitett feladatlapjait a mingsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozé
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak mingsilnek a szobeli és
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozéan a vezet6k vagy munkavallaldk birtokdba
jutott informaciok, tovabba az érettségiz6k szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely
adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan
érvényes.

8.4. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

8.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mdédositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel$
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyeljogviszonyban nem allé
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozo
nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjdk vagy kaptdak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyuljtasatol szamitott 30 napon belll irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a
tdjékoztatast.
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8.4.1 Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

(I) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizdrélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

(li)  a személyes adat felhasznaldasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
(lii)  atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon belil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

8.4.2 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menlpontjdban megtekinthet6 az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabdlyzat
is. Az intézményi honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon
eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyudjthat felhatalmazast az
intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

® aze-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
e ameghirdetett palydzatokra beérkez6 dnéletrajzok kezelésének szabalyai
o akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus lzenetkildés sordn kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviselGjének
nevét és elérhetGségeit.

8.4.3 A birosdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezelS ellen birésdghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kivil jar el.

9 Egészségiigyi adatok biztonsaga
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9.1 Egészségligyi adatok kezel6i:
Az Intézményben az iskolaorvos, a védéné, az orvos asszisztens, az iskolapszicholdgus, valamint a
gyogypedagdgusok kezelnek egészségiigyi adatokat. A védénd, valamint az orvos asszisztens
megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait, valamennyi tovabbi fenti személy az Iskola
alkalmazottja (a tovabbiakban egyittesen , Egészségiigyi Feladatokat Ellatok”).

Az Iskola a fogorvosi ellatds tekintetében kiilsé szolgaltatét bizott meg, aki részére a fogorvosi
vizsgdlat elvégzéséhez sziikséges személyazonositdé adatokat datadja. A fogorvosi vizsgdlat
elvégzésével kapcsolatos tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.
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9.2 Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi elGirasai
Az Egészségligyi Feladatokat Ellaték sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatdsara, az
iskolaorvos, a véd6éné, az orvos asszisztens kézos rendelét hasznal, az iskolapszicholégus, valamint
a gyogypedagdgusok sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatdk papiralapu nyilvantartasokat vezetnek, a nyilvdntartasokban a
jogszabalyok altal elGirt személyes adatokat tiintetik fel, kotelezd adatszolgaltatds esetén személyes
adatokat nem tartalmazo statisztikai adatokat adnak at az illetékes hatdsag részére.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrél, hogy a papiralapon kezelt személyes
adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek
részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a rendel6be/szobdba
belépnek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tanuldk védelem érdekében egytttm(ikodnek és a feladataik
elldtdsahoz sziikséges személyes adatokat megosztjdk egymadssal, valamint a pedagodgiai
szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos és a véddns egészségligyi kérdésekben felkérésre szakért6ként
kozrem(kodik a nevel6testiilet munkajaban. Az iskolapszicholégus a pedagdgusokkal a nevels-
oktatéd munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat megosztasdval segitséget nyujt.

9.3 Az adatkezelGkre vonatkozé szabalyok
Az adatkezel6k munkavégzésre irdnyulé jogviszonyaval Osszefligg6 adatvédelmi vonatkozasu
kérdések szabalyozasa

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése sordn titoktartasi
kotelezettségik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, mdasrészt pedig az Iskolaval fennallé
szerz6désben szerepel.

Az iskola-egészségligyi ellatasra vonatkozdan a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet, valamint az abban
foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségligyi dokumentacid vezetésének rendje irdnyadd.

A foglakozas-egészséglgyi ellatasra a 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet vonatkozik.

Az iskolapszicholdgusi feladatok ellatasara a 2011. évi CXC. térvény 132. § -a, a 15/2013. (I1.26.)
EMMI rendelet 29. §-a és a pszicholdgusok etikai kddexe vonatkozik.

A gyogypedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet
vonatkozik.

10 Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e
szabadlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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Jelen Szabdlyzat 2025. szeptember 1 napjan keriilt jévahagydsra az iskola tantestiiletének részérdl és 2025.
szeptember 1. napjan |ép hatalyba.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzatot az Intézmény minden munkatdrsa megismerije.

Kelt: Kazincbarcika, 2025. szeptember hénap 1. nap.

/

Balla Arpad )
igazgato
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Nyilatkozat

Az intézmény Szil6i Munkakozossége, illetve az intézményi didkdnkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Kazincbarcika, 2025. szeptember hénap 3. nap.

a szUl6i munkakozosség elndke a diakonkormanyzat elndke
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Jovahagyo nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntartd nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Szalézi Szent Ferenc
Gimnazium 2025. szeptember hénap 1. napjan kelt adatkezelési szabalyzatat a mai napon
jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember hénap 10. nap.

Koblencz Attila
képviseld
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