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1. Altalanos rendelkezés

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabdlyi alapja €s célja

Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg. Az adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EKrendelet
hatlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet).

o 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacidszabadsagrol.

e  Akoziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi
LXVI. torvény.

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet.

e 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatdsok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseir6l.

e 2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrol. ;

e a2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrol. 43. § (1) ,, A kéznevelési intézmény
iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelez6, a koznevelési intézmény
SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelési szabélyzat
elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra
a koznevelési intézmény vezet6je és - a meghatalmazas keretei kozott - az éltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.”

1.1.1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

A személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi
LXIII. torvény végre hajtidsanak biztositasa; az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas
szabalyainak rogzitése; azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, kdzalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart; az adattovabbitdsi szabalyok rogzitése; a nyilvantartott adatok
helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa; az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai
és e jogok érvényesitési rendjének kozlése.

A szabalyozis célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiiléndsen az adatkezelés
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céljarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés
idétartamarol, ill. arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése:

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak a mellékletét képezi,
azzal egy id6ben 1ép hatalyba.

Jelen szabélyzatot az intézmény alkalmazottai, a tanulok, gyermekek és tanulok sziilei
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban, az iskola honlapjan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallal6jara es
tanuldjara nézve kotelezo érvényu.

Az adatkezelési szabilyzat a fenntarté jovahagydsénak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatdrozatlan idore szol.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkaviszony, polgari
jogviszony esetén a munkavallalo, megbizott kdteles tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koéznevelési térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely €s idd, allampolgarsag;

b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok: iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban tolt6tt id6, kozalkalmazotti
jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok alkalmazott altal kapott
kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek, munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra
torténd megbizas, munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés ,munkavégzés ideje , tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja, szabadsdg, kiadott szabadsag, az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei, a tébbi adat az érintett hozza jarulasaval.

2.2. A gyermekek, tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) gyermek, tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak ¢s
tartozkodési helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodds
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése , szama;

b) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuld
magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, a tanuléi fegyelmi és
kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatai, a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, a gyermek
halmozottan hétranyos helyzetére vonatkozé adatok, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanulé rendellenességére vonatkozo adatok, a tanulé azonosito
szama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

e) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama;

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje:

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetd helynek, birdsagnak, rend6rségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

3.2. A gyermekek, tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. (Koznevelési térvény)

A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdosdag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére
valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejlodés, a magatartds, szorgalom és tudas értéke 1ésével kapcsolatos adatok
az érintett csoporton, osztilyon belill, a neveldtestilleten beliil, a sziilének, a
vizsgalobizottsagnak, és iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének;
d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz; a gyermek
6vodai beiratkozasaval, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

f) az egészségiigyi, ill., iskola-egészségiigyi feladatot ellatoé intézménynek a gyermek, tanul6
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol;

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézményeknek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése
céljabol;

i) a tankonyvforgalmazoéhoz, kiilon térvényben meghatarozott kdrben €s c€lbol.

j) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valdigény jogosultsag (pl. a tanuldk, gyermekek 50%-os, ill. 100%-
os étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetbje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az egyes
poziciokat betslté pedagogusokat és az iskolatitkart bizza meg.

Az igazgatOhelyettes feladatai:
Munkakoéri leirdsdban meghatarozott felosztas szerint.
Iskolatitkar:

e atanulok adatainak kezelése
e apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése az adatok tovéabbitasa
e apedagdégusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

Osztalyfonokok:
a magatartas , szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,

a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Tiiz- és munkavédelmi megbizott:

a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:

5
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Beszerzi a hozza jaruldst a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol, gyermekektdl, didkoktol €s
sziilokt6l, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,
beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, gyermekektél és didkoktol,
akikrél kiemelten a személyiiket dbrazolofénykép jelenik meg a honlapon a fentiekben emlitett
hozz4 jarulas szébeli, kritikus esetekben irasos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi mdédja a kovetkezd lehet: nyomtatott irat,
elektronikus adat, az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndallasa alatt,
megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik, és a kzalkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) amunkavallal6é személyi anyaga
b) a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat
¢) amunkavallalé jogviszonnyal §sszefiiggd egyéb iratok
d) amunkavallal6 bankszaml4janak szama ,

€) amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz? iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto,
amelynek alapja

e akozokirat vagy a munkavallalé, polgéri jogviszonyban 416 irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

6
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e bir6sag vagy mas hatdsig dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valdé betekintésre az aldbbi személyek
jogosultak

Az intézmény vezetdje és helyettesei, a tagintézmény-vezetd, az iskolatitkar és ovodatitkar, a
gazdasagi vezetd, a munkaiigyi ligyintéz6 mint az adatkezelés végrehajtdja, a vonatkozo
torvény szerint jogosult személyek sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje,

a tagintézmény-vezetod

az intézmény igazgatohelyettesei,

az adatok kezelését végz6 iskolatitkar, 6vodatitkar

a gazdasagi vezeto

a munkaiigyi ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondse n a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovébbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo térlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személy anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a z 5. 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat. A személyi anyagokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gyiijtoben kell érizni. A
személyl anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezdesetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitéskor,

e a munkavallald athelyezésekor, a munkaviszony megsziinésekor, ha a munkavallalo
adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrél 8 napon beliil koteles téjékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3. A gyermekek, tanulok személyi adatainak vezetése:

5.3.1. A gyermekek, tanuldk személyi adatainak védelme:

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény vezetdje , az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar.

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény vezetbje , a tagintézmény-vezetd, az 6vodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

5.3.2 A gyermekek, tanulok személyi adatainak vezet€se €s
tarolasa:

A (tanul6i) jogviszony létesitésekor az intézményvezetdje gondoskodik a gyermekek,
tanulok személyi adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A gyermekek, didkok személyi adatai k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként, osztalyonként csoportositva az
aldbbi nyilvantartasokban kell Orizni: Osszesitett tanuldi nyilvantartds, torzskdnyvek,
bizonyitvanyok, haladasi és osztdlyoz6 napld, csoportnaplok a didkigazolvanyok nyilvantartd
dokumentuma.

5.3.1.1. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas:

Célja az iskoldban tanul6 gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa,
a szitkséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezbadatokat tartalmazza: a tanuld neve,
osztalya, sziiletési helye és ideje, anyja neve, alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartist az intézményvezetd utasitasait kvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethets. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
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modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanul6éi nyilvantartds maésodpéldanyaban torténd tarolasat
biztositani kell. A tanul6 és sziil6je a tanulo adataiban bekovetkezd valtozas okrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyféndkot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartisban €érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje:

54.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy koételezo.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitéseét, ill. kijavitasat.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, ill. gondviselje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény &ltal kezelt, illetbleg az &ltala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo6
nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrél, tovabba arrél, hogy kik €s
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézményvezetGje a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil irasban,
kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizdrolag az adatkezel$ vagy adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges , kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte

el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovébbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetéve teszi.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést

— beleértve a tovabbi adatok felvételt és adattovabbitast is

— megsziintetni, és az adatokat zarolni. Amennyiben a z érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak koz1€sét6l szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi térvény szerint
bir6saghoz fordulhat.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak melléklete.
Az Adatkezelési szabilyzatot a nevelGtestillet modosithatja a jogszabalyokban, kiilonds
tekintettel az Nkt. 70. § (2) pontja szerint meghatarozott modon és feltételekkel.

ZARADEKOK

A Pet6fi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda jelen adatkezelési szabélyzatot az SZMSZ
mellékleteként az iskolai didkénkormanyzat véleményezte, elfogadasra javasolja.

Kecskemét, 2024. augusztus 29.

Iskolai didkénkormanyzat vezetdje

A Szillsi Kozosség a Petofi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda jelen adatkezelési
szabélyzatot az SZMSZ mellékleteként véleményezte, elfogadasra javasolja.

Kecskemét, 2024. augusztus 29,

b 24 bt

ovodai szlildi kozosség vezetdje iskolai sziil6i kozosség vezetoje

A Petdfi Sandor Katolikus Altalnos Iskola és Ovoda jelen adatkezelési szabalyzatot az SZMSZ
mellékleteként a nevelGtestiilet a 2021. augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

Kecskemét, 2024. augusztus 29.
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