A KECSKEMETI REFORMATUS

INTERNATUS

ADATKEZELESI SZABALYZATA



Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezesi jogrol és az
informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézmeénylnkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a).Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

az Eurdpai Unid és a Tanacs 2016/679 sz. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél

az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIl.torvény

a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a 2018. évi LXXXIX. térvény, az oktatasi nyilvantartasrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az az Eurdpai Uni6 és a Tanacs 2016/679 sz. rendeletében meghatarozott szabalyok
veégrehajtasa

az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térveny végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavallaldirdl az
intézmény nyilvéantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

az adatnyilvantartasban érintett szemelyek jogai €s ervényesitésiik rendjének
kozlése

a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és részletes -
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés
celjarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése

a)

b)

A Kecskeméti Reformatus Internatus mitkdésére vonatkozo Adatkezelési Szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. ............... -i
értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak részeként.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot a tanuldk, szileik és az internatus munkatarsai
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és
eldirasairdl a tanulokat és szileiket, valamint a munkatarsakat szervezett formaban
tajekoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)
b)

c)

d)

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmeény igazgatdjara, valamennyi
munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezo érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanulo sziiloje — koteles tudomasul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységér6l a tanulot és a szil6t
irasban tajekoztatni kell.

A tanul6i adatkezelés id6tartama a kollégiumba vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanul6i jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez aldél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozo6an az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési Szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.8 (1) szakasza szerint készult irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell
hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok koret a koznevelési torvény 41.8-a rogziti.
Az adatkezeles és adattovabbitas rendjét a 43 - 44 § szabalyozza

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettseget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének merteket,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

n) oOraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
2.1.2 A gazdasagi hivatal kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi
adatokat:
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgéarsag;
c) TAJszama, adbazonosito jele

d)
€)
f)
9)

a munkavallalok bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kilénosen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,

¢ munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

e a pedagogus tovabbképzésben valod részvetellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

e amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6épontja, FEOR-szdma,

e amunkavallal6 mindsitésének iddpontja és tartalma,

e a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, az
alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,

e alkalmazott altal kapott Kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,



munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, karteritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

221

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

1)

m)

n)

0)
p)
Q)

2.2.2

a)
b)

c)

d)
e)

Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat:

nevét,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatési azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyet,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi nehézsége tényeét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésenek idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanuld allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szdma;

sziild neve, allando lakésanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kuléndsen

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

a tanuloi fegyelmi és karteritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,



g) tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval. (16 év alatti tanuld esetében sziiléi
hozzajéarulassal)

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagbgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birdsagnak, rendérségnek, igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek (KIR, OH), a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torveny 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és intézmenylinkben
leggyakoribb eseteit kozdljik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézmeényeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
tanuldcsoporton belil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a szakmai ellendrzés
végzodjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikseges valamennyi adat,

e) az egészségugyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségigyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulék 50%-os étkezési kedvezmenye, stb.)
elbiralasahoz és igazolasahoz szilksegesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezmenyre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavéllalok kérének meghatalmazasa.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében
helyettesét, az egyes poziciokat betolté nevel6tanarokat, a kollégiumi titkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.



Az igazgatd személyes feladatai:

a)
b)
c)
d)

a 2.1.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,

a2.1.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a2.1.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenysegi kdrben:

a)

b)

d)

9)

Igazgatdhelyettes:

e a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2.2 fejezet e)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2fejezet e) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdaséagi koordinator/munkatigyes munkatarsak:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra
vonatkozd 0sszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

Kollégiumi titkar:

o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagdgusok és munkavéllalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai
szerint,

e adatok tovabbitésa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Csoportvezetok:

e a 222 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett tanulécsoporton
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

o a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzes
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:
o 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az intézményi weblap szerkesztésevel megbizott pedagogus:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
szlil6ktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok és/vagy
fénykép, videofelvétel jelennek meg,



5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallaldk személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalésaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) amunkavallal6 személyi anyaga,
b) a munkavallalé tajékoztatasardl sz6l6 irat.1
c) a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
d) amunkavallalé bankszamlajanak szdma
e) amunkavallalo sajat kerelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

a) a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
c) birdsag vagy mas hatdsag dontese,

d) jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi szemeélyek jogosultak:

a) az intézmény vezetdje és helyettese,

b) az intézmény gazdasagi koordinatora és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
c) munkatgyekkel foglalkozé munkatars,

d) akollégiumi titkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e) avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adodellendr, revizor, stb.),

f) sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
a) az intézmény igazgatoja



b) az intézmény gazdasagi koordinatora
C) az adatok kezelését végzo munkaiigyes munkatars

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje €s a HR-es munkatars
gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak 0Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart
szekrényben kell 6rizni.

A szemeélyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e haa munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetéje és a HR-es
munkatars a felelds. Az anyag karbantartasat a gazdasagi koordinator, a munkaugyes végzik.

5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak vedelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
a) az intézmény igazgatoja
b) az igazgatdhelyettes
C) csoportvezetd nevelGtanar
d) az intézmény gazdasagi koordinatora
e) akollégiumi titkar

Az adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat



tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem térolhato.
A személyi adatokat tanuldcsoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

a) 0sszesitett tanuldi nyilvantarts,

b) torzskonyvek,

c) beirasi naplg,

d) csoportnaplék,

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja a kollégiumi jogviszonyban 1év6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatésa céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) atanuld neve, osztélya,

b) atanul6 azonositd szama,

c) sziletési helye és ideje, anyja neve,

d) allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e) atanuld iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve a kollégiumi titkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuloi nyilvantartés
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért a kollégiumi titkar felelés. Tarolasanak maodjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a csoportvezeté nevelGtanart, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 Titoktartéssal kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény
neveldtanarai, vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegi (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moédon torténd)
tovabbitasa szigorlan tilos.



5.5 Az adatok torlése

A személyes adatok torlésére vonatkozo kotelezettségrol részletesen az 2016/679 EK rendelet
17. cikk. rendelkezik. Eszerint a személyes adatot torolni kell, ha

o kezelése jogellenes;

o aszemélyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelyekbdl azokat gytijtotték,
vagy kezelték;

e az érintett kéri;

o az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhat6 —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

o az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

o aztabirosag vagy a hatdsag elrendelte.

Az adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

A torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara val6
tekintettel az érintett jogos erdekét nem sérti.

5.6 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésik rendje

5.6.1 Az érintettek tajekoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddositasara

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

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavéallalé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formdban koteles megadni a
tajékoztatast.



5.6.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen (zletszerzés,
kdzvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatOja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményér6l a kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.6.3 Jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmeény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje jogosult panaszaval 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),

vagy a Polgéari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény szerint hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 Birosag eldtt érvényesiteni személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogait.

6. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Ez tartalmazza az
intézmény Osszes adatkezelésére vonatkozo informacidkat. A megsziint adatkezelések esetén
jelezni kell a megsziinés idOpontjat, okat. A megszlnt adatkezelés adatlapja nem tordlhetd. Az
adatlapot ,,ADATKEZELES MEGSZUNT” felirattal kell ellatni és rogziteni az adatkezelés
megsziinésének okat és idépontjat.



7.6. 7. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsag olyan serllését értjik, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéseét,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozléseét vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéférést eredmenyezi. Barmilyen esemény bekdvetkezésekor - ahol személyes adatok
kerulhetnek veszélybe — azonnal értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselét. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata, hogy értékelje az incidens eseményt, sziikség esetén bejelentse az
adatvédelmi hatdsagnak, illetve vezesse a Tarsasag Adatvédelmi incidens nyilvantartasat.



ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
maodon e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.
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