Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola (OM szama: 203426; székhely: 2092
Budakeszi, Knib Janos utca 60.) (,,Intézmény”) mint adatkezel6 a jelen szabélyzatban hatirozza
meg az Intézményi adatkezelés és adatvédelem belsd szabalyait.

A szabilyzat meghatirozasakor figyelembe vételre keriiltek:

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, 4ltalanos adatvédelmi rendelet.(tovabbiakban: GDPR)

¢ Az informicids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrél sz6o16 2011. évi
CXILI. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

¢ Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

e Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

¢ az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.)

1. A szabdlyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy
az Intézményben az adatok kezelése a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen térténjen..

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

e az Intézményben tanulok és azok torvényes képviselSinek, valamint ez utdbbiak
meghatalmazottainak adataira,

¢ az Intézménybe jelentkezdk és azok torvényes képviselinek adataira,

e az Intézmény munkavallalbinak adataira,

¢ az Intézménnyel szerz6déses kapcsolatban levék adataira,

e az Intézmény teriiletére belépbk adataira.



2. Az adatvédelem alapfogalmai

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat

»Azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett médon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szociélis

azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato”- GDPR 4. cikkének 1. pontja

Kiilénleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,
b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo6 adat, valamint a

bliniigyi elééletre vonatkozd személyes adat.

2.2. Adatkezelés fogalma

»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés,
tagoldas, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovibbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténéd hozziférhetvé tétel itjan, dsszehangolas
vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.” -GDPR 4. cikkének 2.

pontja-

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Gsszessége, igy példaul azok:

o gyljtése,



felvétele,

rogzitése,

rendszerezése,

tarolasa,

megvaltoztatasa,

felhasznalasa,

lekérdezése,

tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdméra hozzaférhetévé

teszik),

nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamadra hozzaférhetévé teszik),

Osszehangolasa vagy 0sszckapcsolésa,

e zarolasa (az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznalasdnak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele),

o tdrlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyrealltasuk tébbé
nem lehetséges),

e megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

e az adatok tovéabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szemé€lyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)

rogzitése is.

3. Adatkezelés alapelvei

3.1. Jogszeriiség, tisztességes eljiras és atlathatésag

Az Intézmény a szabalyzat és az az alapjan elkészitendd tajékoztatok 1tjdn atlathatova,
megismerhetdvé teszik a tanuldk és torvényes képviseldik szamara az adatkezelési folyamataikat:
milyen személyes adatokat gylijtenek réluk, milyen médon, hol és mennyi ideig taroljak azokat,
milyen feltételekkel tovabbithatéak, milyen jogok gyakorlasa illeti meg Sket ezzel kapcsolatban.

3.2. Célhoz kotottség

Az Intézmény személyes adatokat csak meghatirozott, egyértelmii és jogszerli célbol gyljt, és
azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon. Nem mindsiil az eredeti céllal
Ossze nem egyeztethetOnek a kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatési
célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének b)
pontja].



3.3 Adattakarékossag

Az Intézmény csak a legsziikségesebb adatokat gyiijti, mivel az adattakarékossag elve megkivanja,
hogy a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozddniuk [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének c) pontja].

3.4.Pontossag

Az Intézmény a kezelt személyes adatilloméanyt precizen vezeti, naprakészen tartja. Az érintetteket
megilleti a ,helyesbitéshez valo jog”.

3.5 Korlatozott tirolhatésag

Az Intézmény biztositja, hogy az adatok tarolasi médja alkalmas legyen arra, hogy az érintett

személyt csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.6 Integritas és bizalmas jelleg

Az Intézmény a személyes adatok kezelését oly médon végzi, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosoddsival szembeni védelmet is ideértve[GDPR 5. cikk (1)
bekezdésének f) pontja].

3.7 Elszamoltathatosag

Az Intézmény felelés a fentickben nevesitett adatkezelési elvek betartisaért egész adatkezelési
tevékenységiik soran,

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kdvetkezdket:
e az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kételezo) vagy
- Onkéntes, illetve
e az adatkezelés céljat és jogalapjat,
s ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,
e az adatkezelés id6tartamat,

e az adatok megismerésére jogosultakat,



e az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetdségeit.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel6 gy gondoskodik az adatok biztonsagarol, hogy megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
GDPR, az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek, ideértve tobbek kozott:

a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallo
képességét;

fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idOben vissza
lehet allitani;

az adatkezelés biztonsaganak garantilasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaginak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére

szolgalé eljarast.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:

a jogosulatlan hozzaférés,

véletlen vagy jogellenes megvaltoztatas,

véletlen vagy jogellenes tovabbitas,

jogosulatlan nyilvédnossagra hozatal,

véletlen vagy jogellenes torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen vagy jogellenes megsemmisiilés és sériilés

véletlen vagy jogellenes elvesztés ellen.

4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok



4.1. Az Intézmény altal térvényi elbirds alapjan kezelt adatok

Az Intézmény az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
s ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
o akoznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
e az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolédassal

veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény az NKt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbi adatokat kezeli:

a) tanulo adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonositd jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime
és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
b) sziildje, torvényes képviselGje adatai:
- neve,
- lakéhelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama;
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok
- a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a tanul6 oktatasi azonositoé szama,
- mérési azonosito,
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- feln6ttoktatas esetén az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanul6 fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
- az orszagos mérés-értckelés adatai,



- azt, hogy a tanulé hinyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. §
(4) bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

- azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton.

Az NKt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
clbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga. Az Intézmény a
nyilvéantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli az Nkt. 41. §

(10) bekezdésében foglaltak értelmében.

A jelen pontban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanul6é adatok

Az Onytv. 1. szam( melléklete szerint a koznevelés informacids rendszer (KIR) tartalmazza a

tanulodi nyilvantartas keretében tartalmazza a tanulé:

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatési azonositd szamaét,
- addazonosito jelét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
- a nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

- évfolyamat,
- melyik évfolyamon, mely orszigban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hataron tali
kirandulason,
- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,



- annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhatéo okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a

tanulmanyi kdvetelményeket..

4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa
A tanuldk adatai kéziil — a Nkt.-ben meghatarozott célbol - tovabbithatdk:

| Tovabbitdassal érinteit szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvintartott adatok vonatkozdsdiban

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési Snkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

1. a tartdzkodéasanak megallapitasa céljabol
a) tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakoéhelyének, tartdzkodédsi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szuld neve,
- lakéhelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama;
¢) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztisanak szama.
2. a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok

az érintett felsGoktatasi intézmény

a felsBoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatos adatok

egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa céljabol
a) tanulé adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztosit4si azonosito jele,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
¢) az iskolai egészségligyi dokumentacio,
d) a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok




a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltirasa, megsziintetése
céljabol
a) tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakéhelyének, tartozkodédsi helyének
cime,
b) sziild adatai:
- sZiil6 neve,
- lakohelye, tartbzkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra
vonatkozd adatok

fenntart6

A tanul6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami timogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazé

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl

a pedagoégiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok

az érintett osztadlyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati  képzés szervezdjének, a
tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének

a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével
kapcsolatos adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodo személy

a didkigazolvany kidllitisdhoz sziikséges

valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé nyilvintartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyQjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,
valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szerve részére

|

KIR tanuld nyilvantartasanak személyes adata
a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli  igénybevételének  megallapitas
céljabol

A kiskorii tanulé sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkoélcsi fejlodését.



Az NKkt.-ben meghatarozottakon tilmenden az Intézmény a tanuléval kapcsolatban adatokat nem

kozolhet.

Adattovabbitasra az Intézmény vezetdje és - a meghatalmazds keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési
szabalyok

Az Intézményben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
e apedagdgus munkakérben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatasi jogviszonytol fiiggetlentil
e apedagdgiai munkat kozvetlenil segitdkre
¢ nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.

Az Intézmény a munkavallal6tol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kdvetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy az
Mt.bdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol lényeges.

5.1.2. A munkavallal6krél nyilvdntartott és kezelt adatok:

név, sziiletési név, anyja neve, addazonosité jele, TAJ szima, sziiletési helye, ideje, személy
igazolviny szdma, személyi szdma, nyugdijas torzsszdm, bankszdmlaszdm, dllando lakcim,
tartozkoddsi cim, e-mail, telefonszdm, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés dituma,

oklevél szdma, kidllito neve, hdazastdrs/élettdrs és gyermekek személyes adatai.

Az Intézmény munkaviszonyt minden munkavallalé esetében az Mt. szerint létesit.

z

Az Intézmény munkavallal6i adatkezelését az Mt. L fejezete 5/A. ,, Adatkezelés” cimii pontja

rendelkezései szerint végzi.
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Az Intézmény a nyilvantartott alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony megsziinésétdl

szamitott 6t évig kezeli az NKkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak szerint.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartasi adatok

A koznevelés oktatasi informacids rendszerben (KIR) a pedagdgus munkakorben és a pedagdgiai

munkét kdzvetleniil segitdk személyes adatait kell rogziteni.

Az Onytv. 1. szamu melléklete szerint a KIR alkalmazotti nyilvantartas keretében tartalmazza az
alkalmazott:

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetbdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

= aszakmai gyakorlat idejét,

= gsetleges akadémiai tagsagat,

=  munkaidé-kedvezményének tényét,

* minGsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hatiridejét,
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”or

mindsitd vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljards idopontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitésait.

5.3. Az adattovabbitds, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

.

Adatkor, illetve adattovabbitdasi cél

nyilvdntartott adatok vonatkozdsdaban

1. A kozalkalmazotti nyilvdntartds rendszerében és az oraadok nyilvintartisiban

- kozalkalmazott felettese,

- minésitést végzd vezetd,

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzo vagy
térvényességi feliigyeletet gyakorlod szerv,

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol torvényességi
ellenérzés, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a kbzalkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsin a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomozd hatdsag,

kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

feladattal megbizott munkatarsa

- ligyészség,

- birdsag

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- személyzeti, munkaligyi ¢és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatd szerv e szamfejtési ligyekben

az adohatdsag

A vonatkozé jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiigyekben -
a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabol a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv
- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

{izemi baleseteket kivizsgalé szerv

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatisa céljabol - lizemi baleset - a
kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi
tigyekben - a kdzalkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatéak
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kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenérzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
a KIR adatkezeldje, a pedagbgusigazolvany A pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
elkészitésében kozremiikodok részére sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvintartott alkalmazott nyilvintartds adatok vonatkozdsdban
a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel A nyilvantartasbol adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére foglalkoztatashoz ~ kapcsolodé  juttatasok
jogszerii  igénybevételének  megallapitasa
céljabol tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv | A nyilvantartasbol az adatok pontossédganak,
részére teljességének, idbszerliségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljaras  keretében azonositas
céljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos
jogai és a jogok érvényesitése

Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggd jogai kiilondsen a kovetkezok:
o tijékoztataskérési jog,
e adathelyesbités és
o adattdrlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. 1A tajékoztataskérés

A tanulé (kiskoriu tanul6 esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tijékoztatist ad:

e az altala kezelt adatokrol, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, azok forrasarol,

az adatkezelés céljarol,

az adatkezelés jogalapjardl,

az adatkezelés idGtartamardl,

az adatfeldolgozo nevérédl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl,

az adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatasairol, és az elhdritdsra megtett
intézkedésekrdl,

o személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas kérhetd: szoban vagy irasban.
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Az Intézmény kételes a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban

25 napon beliil — irAsban, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolédd torvény

alapjan kotelez6en nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhat6 meg.

6.1. 2 Tajékoztatas, ha a személyes adatokat az érintettél gydijti az
Intézet

GDPR 13. cikke

6.2. Adathelyesbités

Az érintett tanul (illetve kiskort: tanulé esetében a sziild), valamint az Intézmény foglalkoztatottja
kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény kételes elvégezni akkor, ha a valdsagnak nem megfeleld adatot tartott

nyilvan.
6.3. Az adat torlése, zarolasa

6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.
Torolni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az érintett a nem kételezen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e a hidnyos vagy téves - és az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a torlést
térvény nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak torvényben meghatarozott
hatérideje lejart,

e azt birésag vagy arra jogosult szerv elrendelte.
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6.3.2. Az adatok zaroldasa

Az Intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
e az érintett ezt kéri, vagy

o feltételezhetd, hogy a torlés sértené az €rintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely

miatt az adat nem keriilt torlésre.

6.4. Adatvédelmi incidens nyilvdntartdsa, jogorvosiati lehetéség

6.4. 1.Adatvédelmi incidens

»A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan

kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” - GDPR 4. cikkének 12.

pontja -

Az Intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél koteles nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetésének célja:
e az érintettek tdjékoztatasa, valamint

¢ az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e az incidenssel érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens idGpontjat,

¢ azincidens koriilményeit,

e az incidens hatasait,

e azincidens elharitasara megtett intézkedéseket,

e egyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.
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6.4. 2. Jogorvosiat

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatésignal, azaz a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagndl, ha az érintett megitélése szerint a ra

vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) elérhetdsége:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/¢

Postacim:1530 Budapest, Pf.: 5

e-mail:ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon:+36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

7.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben az adatok kezelésével kapcsolatban felelGsség terheli:
e azintézményvezetdt,
e az intézményvezetd megbizdsibdl adatkezelést végzo személyt: ,, A személyes adatok
cimzettjeinek kategoridi - akik megismerheti az adatokat - személyek - végzik.

o afeladatellitisa sorin az adatot kezeld személyt.

7.2.2. Az adatkezel6 felel6ssége

Az adatkezel? felel6s:
e az intézményvezetd altal atruhazott feladatok jogszerii ellatisaért,
o aszemélyes adatok kozvetlen védelméért,

e az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszerii végrehajtasaraért.
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7.3. A szamitégépes médszerrel végzett nyilvantartasokkal
kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A nem papiralapu taniigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.

A szabilyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:
o afizikai biztonsag,
e az lzemeltetési biztonsag,
e atechnikai biztonsig, valamint az

e informacio tovabbitis biztonsaganak biztositasarol.

8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskoroket gyakorol:
e azintézményvezeto,
¢ a feladatellatasért felelés személy,
¢ adatvédelmi tisztviseld.
Az intézményvezetd feladata, hogy:
* a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalibb egy alkalommal feliilvizsgdlja,
o afeladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat elvégzésérol

folyamatos tajékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felelds személy feladata, hogy:

¢ ameghatarozo belso szabalyzatban rogzitett szabalyok betartdsa, vizsgalata,

e anyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az adatvédelmi tisztviseld egyik f6 feladata, hogy ellenérzi a GDPR rendeletnek, valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorék
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését €s képzését,
valamint a kapcsolédé auditokat is.
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Az 5.sz&m0 melléklet tartalmazza az dtruhdzott adatkezelési feladatokat - ,,A személyes adatok
cimzettjeinek felsorolasat”

Etkezési szoftver

Az Intézmény a http://wudisuli.hu/ honlaprol elérheté online étkezési szoftver (SchoolSystem 3.0
szoftver) https://www.etkezesiszoftver.hu weboldalon elérhetd szoftver segitségével segiti el6 a
tanulok étkezésével kapcsolatos sziil6i intézkedések megtételét (ideértve a megrendelést,
befizetést, lemondast, szamlak atvételét).

Az étkezési szoftverrel kapcsolatos adatkezelés az alabbi adatokra vonatkozik:
e tanuld neve,
‘e sziiletési ideje, sziiletési helye,
e lakcime,
s sziil§ / torvényes képviseld neve,
o sziilé/tdrvényes képviseld email cime
e sziil6/térvényes telefonszama
e igényelt étkezési adag szama,
e specialis (diétas) étkezést igénybe vesz-e,
e téritési dij kedvezményt igénybe vesz-¢ €s annak a mértéke,
o kedvezmény tipusa (Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/ Normativ kedvezmény
(3 vagy tobb gyerek)/ Tartosan beteg kedvezmény/ Nevelésbe vették kedvezmény/ Egy
fére juté havi jovedelem kedvezmény/ Tartosan beteg testvér kedvezmény/Etelallergia
kedvezmény)

Az étkezési szoftverrel kapesolatos adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja,
mivel az adatkezelés kozérdekii, Budakeszi (Német?) Onkorményzatanak a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 21.
§ (1) bek. e) pontja, valamint 21/A. § (3) bek. a) pontja alapjan fennallé feladata, az iskolai
gyermekétkeztetés biztositasanak eldsegitése érdekében torténik.

A kedvezmények igénybevételéhez szilkséges adatok tovibbitasra keriilnek a Budakeszi
Onkormanyzat szamara is.

Specialis (diétas) étkezés biztositasa érdekében a tanulok személyes adatait az ételt biztosité cég
részére is tovabbitasra keriil annak érdekében, hogy a specialis ételt tartalmazd dobozon a tanuld
neve feltiintetésre keriilhessen.

Adatfeldolgozo Hary Péter.

Elektronikus naplé

Az Intézmény a http://wudisulihn/ honlaprél elérheté elektronikus naplét miikodtet a

https://wudisuli.mozanaplo.hu weboldalon.
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Az elektronikus napldval kapcsolatos adatkezelés az alabbi adatokra vonatkozik:
e tanuld neve,

tanuld sziiletési ideje, sziiletési helye,

tanulé lakcime, tartézkodasi helye

tanulé hidnyzasa, mulasztasa, késése és az ezekkel kapcsolatos igazolasok,

tanulo felszerelés/hazi feladat hianya, felmentése,

tanulé érdemjegyei, azok atlaga, félévi jegyei, bizonyitvanya,

tanul6 dicséretei, figyelmeztetései, megrovasai

sziilé/térvényes képviseld neve,

statusz (tanul6val valé rokonsagi fok),

sziilé/térvényes képviseld neme,

sziilé/térvényes képviseld lakcime,

sziilé/térvényes képviseld email cime,

sziil6/térvényes telefonszama,

SZMK képvisel6-e,

sziilének az errdl a feliiletrol kiildott e-mailjei

Az elektronikus naploval kapcsolatos adatkezelés jogalapja az Info torvény 5. § (1) bekezdés a)
pontja.

TEAMS

A digitalis oktatds érdekében illetve a frontélis oktatds kiegészitéseként az Intézmény TEAMS
felilleten osztalyonkénti csoportokban tarthatnak kapcsolatot a tanuldk tandraikkal és
osztalytarsaikkal.

A TEAMS belépéshez a tanulok erre a célra generalt e-mail cimet és jelszot kapnak.

A TEAMS renszerben tarthaté online 6ran és szamon kérések alkalmaval a tanul6k a tanar kérésére
a kamerat és a mikrofont bekapcsoljak, de kép és hang nem keriil rogzitésre.

A tanuldk altal elkészitett feladatok feltdlthet6k TEAMS olyan részeibe, ahol csak az illetékes tanar
lathatja (Assignment/Feladatok vagy Classnotebook/Osztalyanyagok részen beliil a Hazi Feladatok
kozé). A tanulét tijékoztatni kell, hogy ha nem az el6z6 mondatban felsorolt helyekre tolti
feladatat vagy feladat elvégzését rogzité felvételét, akkor az osztily szamara nyilvanosan
elérheté lesz feladata és felvétele. Amennyiben a tanulé feladatat/felvételét ilymodon
nyilvanossagra hozta, az 5. § (1) bekezdés d) pontjara és kiskorisagara tekintettel, mieldbb a
feladat/felvétel cimzettjének, vagyis az érintett tanarnak miel6bb a sajat konyvtardba kell azt
athelyeznie.

A tanuld értékelésére vonatkozé minden adatot (érdemjegyet, szoveges értékelést, negativ

megjegyzést a tanulé munkajara és/vagy magatartasara) kizarolag olyan feliileten kozol a tandr,
amit az osztaly tobbi tagja nem lat.
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A tanulokat tajékoztatni kell, hogy a jogosultak kérni a rajuk kedvezétlen bejegyzések tolését az
adott TEAMS csoportot milkodteté tanartol.

A TEAMS feliileten levé adatok kezelésének jogalapja az Info torvény az 5. § (1) bekezdés a)
pontja.

A szabalyzat az elfogadas napjan Iép hatalyba.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Tajékoztatas személyes adatok kezelésérdl
2. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhdzasa

Kelt:

O WL/
fntézményvezetd
1. szamu melléklet U

TAJEKOZTATAS SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL

ADATKEZELO:

Budakeszi Német Nemzetiségi Altalinos Iskola (,,intézmény”)
OM szama: 203426

képviseldje: Golez Mira intézményvezetd

cime: 2092 Budakeszi, Knab Janos utca 60.

telefonszdma: +36 20 327 5858

e-mail cime: titkarsag@wudisuli.hu

- adatkezeléssel érintett adat: fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése. A képi rogzités csak
tomegfelvétel (5 nél tobb személy) lehet.

- adatkezelés célja: iskolai honlap, az iskola kozosségi média-feliiletén az iskola életének
bemutatasa, a sziil6k szamara bepillantast nyujtani az iskola, a tanuldcsoport napkozbeni életébe.
- adatkezelés jogalapja: Ptk

- az adatkezel6 jogos érdekei: az intézmény ismertségének novelése, a sziilok tajékoztatasa

- adatkezelés helye: az intézmény.

- adatkezelés modja: felvételek rogzitése az intézmény fényképezdgépével, az intézmény ezzel
megbizott alkalmazottja 4ltal, illetve azok megosztasa. Egyéni képek készitése, illetve
megosztasa eltt (pl. versenygy6ztesek) kiilon elbzetes, irasos engedélyt kériink.

- id6tartam (a személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idGtartam meghatarozdsanak szempontjairdl): 8 tanév.

- adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: az iskolai honlap, az iskola facebook profilja
- adatfeldolgozo neve és elérhetésége: az intézmény rendszergazdéja, informatika@wudisuli.hu.
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- adatfeldolgozo éltal végzett tevékenység és annak idGtartama: a felvételek megosztis a
plattformokon a rendezvényt kovet6 48 oran beliil.

- az iskolai rendezvényeken elGzetes értesités nélkiil késziilnek felvételek. A felvételeken a tanulok
nem lehetnek hidnyos oOltézetben, olyan szituacidban, amelyet a késGbbiekben sérelmiikre
felhasznélhatnak.

- a honlapon vagy a kozosségi médiaban megjelent képen szerepld tanulé torvényes képvisel§je a
felvételkészitésrol, ill. felhasznalasrol tortént tudomasszerzést6l szamitott harminc napon beliil
irasbeli kérelemben kérheti a tartalom eltavolitasat az intézménytél. Ha a helyzetet nem
sikeriil ezaltal rendezni, azaz a kérelemben foglaltakat nem teljesitik, akkor a felvételkészitésrol,
ill. felhasznalasrol tortént tudomasszerzést6l szamitott hat hénapon beliil polgiri peres eljaras
indithaté. —

Budakeszi 2021.szeptember 1.

[ Latha Adiact

e ofesannes
; [ .z . P
l_--lntezmenyvezeto

intézményvezetd
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2. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhizisa
A személyes adatok cimzettjei
az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat

az alabbiak szerint ruhdzom at:

igazgato helyettes

Adatkezelésre jogosult Adatkezelési teriilet Erintettek kore
iskolatitkar KIR tanuldi nyilvantartds | tanuldi  jogviszonnyal rendelkez6k
taniigyi igazgaté | KIR STAT adatbegytijté | teljes kore

heyettes

gazdasagi vezetd | KIR személyi pedagdgusok

iskolatitkar taniigyi | nyilvantartds pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok

sziil6i nyilatkozatok

gazdasagi vezetd munkaiigyi- és teljes munkavallaléi kor
bérnyilvantartas

tantigyi igazgatd | pedagdgusképzés, pedagogusok

helyettes tovabbképzés pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok

tankonyvrendelésért tanuldi tankonyvrendelés- | tanuldk

felelds igazgato helyettes | tAmogatas

gyermekvédemi felelés | gyermek- és ifjlisag tanuléi  jogviszonnyal rendelkezdk
védelemmel Gsszefliggd teljes kore
adatok

gazdasagi vezet6 | étkezési — téritési dij tanuléi  jogviszonnyal rendelkezdk

iskolatitkar utikoltség elszamolas teljes kore
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