Adatkezelési szabalyzat

A Kecskeméti Reformatus Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

melléklete




e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2012.¢vi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Adatvédelmi szabalvzatunk legfontosabb célijai:

e az az Eurodpai Unid és a Tandcs 2016/679 sz. rendeletében meghatarozottak végrehajtasa,

o az informécids Onrendelkezési jogrodl és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezel€s és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaldird! az intézmeny
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva: szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa személyes adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiiléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, valamint arrél, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. Az érintettek milyen jogokkal, milyen jogérvényesités lehet6ségekkel

rendelkeznek.
1.2 Az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kecskeméti Reformatus Gimnazium miikodésére vonatkozo adatvédelmi szabalyzatot - a
jogszabalyban meghatarozottak alapjan- a nevelétestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja

jova. Nkt.25.§(4)



2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat:

¢ nevét,

e anyja nevet,

o sziiletési helyét, idejét,

e oktatasi azonositd szamat,

o pedagdgusigazolvany szamat,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény neveét,
a diploma szadmat, a allami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek
megszerzésének idejét,

e munkak{r megnevezését,

o munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

o munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,

¢ vezetbi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékeét,

e tartos tavollétének id6tartamat,

e Oraado esetében az oktatott tantargyat (tananyagegységet), foglalkozas megnevezését.

2.1.2. A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

o csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,

o Aallampolgarsag

e TAJ szama, adéazonosito jele,

¢ munkavéllalok bankszamlédjanak szama,

e allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama,

e munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatokat, igy kiilléndsen:



» nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
* jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
o tanulmadanyai varhato befejezésének idejét,

o ¢évfolyamat.

2.2.2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok

 nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e sziild neve, dllando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢ atanuldi jogviszonnyal Osszefliggd adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és az ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,

- atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

- atanuld személyi igazolvanyanak szdma,

- afentiektdl eltéré személyes adat kizarolag az érintett — 16 éves kor alatt sziil6, nevel

- hozzéjaruldsaval tarhat6 nyilvan.

3. Az adatok tovabbitasinak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, bir6sidgnak, rendérségnek, {igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.



alabb szabilyozott kiorében helyetteseit, az egyes poziciékat betilté pedagégusokat, a

rendszergazdat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény

1gazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovébbitasa,

a 2.1 ¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,

a 3.1 ¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovébbitasa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulésanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet
meghatarozott adatainak kezeléséért,

a 3.2 fejezetben szerepl6 adattovabbitas.

Osztalytonokok:

a 3.2 fejezetben szereplok kozill az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

a 2.2 fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koételes
tovabbitani az igazgatonak,

a 2.2 fejezetben a munkakorével Gsszefiiggd adatok,

a 3.2 fejezetben szerepld adattovabbitas

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:



megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A szemg¢lyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallald személyi anyaga,

¢ amunkavallalo t4jékoztatasardl sz6lo6 irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok), e a munkavallalé bankszamlajanak szama,

e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazod

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birosag vagy mas hatosag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak

e azintézmény vezetdje és helyettesei,
o aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,
* avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB - ellendr)

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

o az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa haldzaton vagy egyéb

informatikai eszk6z utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
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sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelnek és
az adat tovabbit6janak kiilén védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o (Osszesitett tanuldi nyilvantartas
o torzskonyvek

¢ bizonyitvanyok

¢ beirasi naplo

o adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1. Az oOsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szilkséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

celjabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

- atanul6 neve, osztdlya, allampolgarsaga,

- atanulé OM azonosité szama, didkigazolvanyanak szama, TAJ szdma, Ad6azonositd
jele,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime,

- atanul6 altalanos iskoldjanak, illetve (szakképzésnél) kozépiskoldjanak megnevezése,

- szill, gondviseld neve, elérhetdsége,

- rendelkezik-e OKJ szakképesitéssel

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kévetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvéantartas

minden év szeptember 1-jéig els§ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
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milyen c€ljabol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalé a kbzokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek Aaltal
tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondvisel6je
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az dltala
megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamérdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabbad arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formaban koételes megadni a tajékoztatast.
5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kizardlag az
adatkezel6 vagy masok érdekében torténik — kivéve a térvényben elrendelt adatkezelés esetét
—, vagy ha direkt marketing vagy kutatas céljabol kezelik az adatokat

Az intézmény igazgatoja a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb
id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezobt
irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kételes az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
5.5.3. Az érintett jogérvényesitésének lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je jogosult panaszdval a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatésaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.)

fordulni:

- www.naih.hu,

- Telefon: +36 (1) 391-1400,

- Telefax: +36 (1) 391-1410,
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,
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Adatkezelés jogalapja: a Kecskeméti Reformdtus Gimndzium jogos érdeke. A kamera
felvételek kezelését, megorzési idot 2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi,
valamint a magdannyomozoi tevékenység szabalyairdl irja eld.
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Zaro rendelkezések
Jelen Adatkezelési szabalyzat az int¢zmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak
melléklete. Jelen szabalyzatot a Sziiloéi szervezet ¢s a Didkonkormanyzat megismerte,

véleményezte, a benne foglaltakkal egyet ért.

Ezen Adatkezelési szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg a korabbi adatvédelmi
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kecskemét, 2021. oktober 11.

2021. oktdber 11.

Aot T —— A Lo

SZMK elndke DOK elndke

Szenes I\L/lmérto Durucz Anna

igazgatd
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Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett””) vonatkozd
barmely informacio;

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatirozott
1smérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotira
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi
szolgéltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egeészségi allapotarol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetéveé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt szemeélyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol.

Adatzarolas: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
dtalakitasanak, megvéltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak és felhasznédldsdnak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan form4ja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi 4allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklodéshez, megbizhatdsiaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddod jellemzOk elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljak.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé tétele.

Biztonsagtechnikai, vagyonvédelmi kamera: Specidlisan  biztonsagtechnikai
alkalmazasokra kifejlesztett kamerdk, stabil, megbizhaté képmindséggel. Feladattol fiiggben
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2.sz melléklet JegyzOkonyv Digitalis hanganyag, illetve video felvétel megtekintésérdl, dtadasardl

JEGYZOKONY
Digitalis video felvétel megtekintésérol, atadasarol

Készilt: a Kecskeméti Reformatus Gimnazium hivatalos helyiségében, Kecskemet,

Datum: ...

JEIEN VANNAK ootttk
A mai napon (6ra, perc) jelenlévok kérésére megtekintették / atadtak

Blevoeo GEETES eo o e o R e e o GRS E o e e BB e e e e anesaneos video alloményt.

A megtekintést / atadast kezdeményezte: ........

A megtekintést/meghallgatas/atadas indoklasa:

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
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