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A Carl Rogers Személykdzpontu Ovoda és Altalanos Iskola (a tovabbiakban Intézmény) és fenntartéja,
a Carl Rogers Személykozpontu Iskola Alapitvany (a tovabbiakban Alapitvany) kdzosen (a
tovabbiakban Adatkezelk)

a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban Kijt),

a 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.),

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Koznevelési tv.),

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet),

a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.), valamint

az Eurdpai Parlament és a Tanécs 2016/679. rendelete (a tovabbiakban GDPR)

rendelkezéseinek megfeleléen az aldbbiak szerint szabalyozza az adatkezelésének a rendjét.
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ALTALANOS RESZ

A szabalyozas célja az Adatkezekdkkel kapcsolatba kerlld személyek, igy kilondsen az
alkalmazottak, a gyermekek és tanuldk, szlleik, az érdeklédék, valamint a beszallitok adatainak
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala bels6 rendjének megallapitasa,
az ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabélyozasa, kulonos tekintettel a
személyes adatokra..

A Szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény és az Alapitvany vezetéjére, minden
alkalmazottjara, tovabba az Intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekre és tanulokra.

A gyermekekkel és tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség az alkalmazottakra nézve
fuggetlen az alkalmazotti jogviszony fennélldsatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkul
fennmarad.

Adat: az Adatkezel tulajdonaban, kezelésében, vagy egyéb jogosultsagaban évé informacid,
amely feldolgozasra alkalmas. Az adathordozé lehet papiralapu vagy elektronikus. Az
elektronikus adat formatuma lehet példaul szoveg, tablazat, kép, hangfelvétel vagy
audiovizualis faj.

Adatallomany: egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek elvégzése, fliggetlenil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétél.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — a személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0sszessége, igy péeldaul adatok gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetévé
tétele.
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IL.

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

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithat6) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az érintettre vonatkozé
informacid, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes
adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi ebbéli minéségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato. A személy kilondsen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetlendl
vagy kozvetve — név, szam, helymeghatérozo adat, online vagy egyéb azonositd jel, illetleg
egy vagy tobb testi, fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.

A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

Felelésség a tanulk adatainak kezeléséért

(14)

(15)

(16)

Az Intézmény vezetbje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eléirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

A pedagobgusok, a csoport- és az osztalyfénoki feladatokat ellaté pedagdgusok, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés, valamint az arra kijelolt személyek a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak felelésséggel.

Az arra kijelolt személy (iskolatitkar) és a feladatkore szerint illetékes Ugyintézd felel6s a
pénzlgyi elszdmolasokhoz kapcsolddo személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuléi adatok

(17)

A Kbznevelési tv. 41.§ (4) alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) agyermek, tanulo neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgéar
esetén a Magyarorszag tertletén valo tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) szlléje, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszéma,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztadsaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
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eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése,
vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(18) Az Adatkezel6 nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezmenyre
val6 jogosultsaga.

(19) A jogszabalyi el6iras alapjan kezelt adatok egy részét a sziilék, nevel6k, gondviselbk (a
tovabbiakban gondviselék) szolgaltatjak az Intézménynek, masik része az oktatasi és nevelési
tevékenység keretében keletkeznek, harmadik részik pedig harmadik fél jogszer(
tevékenysége nyoman keriilnek az Intézmény kezelésébe (példaul szakszolgalatok,
csaladdvédelemmel foglalkozd szervezetek, dnkorményzat jegyzéje stb.) A felhasznélas célja
egyrészt az oktatasi és nevelési tevekenyseég megszervezése és lebonyolitasa, masrészt a
jogszabalyi kotelezettségnek valo megfelelés.

(20) Az Intézmény és a Fenntartd a koztlik és a gondvisel6k kozott Iétrejott szerz6dések
teljesulésének érdekében tovabbi adatokat tart nyilvan a gondvisel6krél a gondviselok
adatszolgaltatasa alapjan: a gondviseld sziletési helyét és idejét, anyja nevét,
allampolgarsagat, e-mail cimét és bankszamlaszamat.

(21) A szerzddés életciklusa soran a pénzlgyi teljesitésre vonatkozd adatokat is nyilvan kell tartani.

(22) Az Adatkezel6 jogos érdeke, hogy a vele jogviszonyba kerulé maganszemelyekrél képeket
és/vagy videofelvételeket készitsen és azokat marketing célbol felhasznalja, valamint hogy
ezekkel a személyekkel a jogviszony megsz(inése utan is kapcsolatot &poljon és ennek
érdekében kapcsolattartasi adatokat tartson nyilvan. Ezzel szemben allhat az érintett jogos
érdeke.

Az adatok tovabbitasa

(23) A tanuléi adatok a Koznevelési tv. 41.§ (7) bekezdése alapjan meghatarozott célbdl
tovabbithatok az intézménybdl:

a) aneve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviselbje neve, szillbje, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszédma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birdsag,
rendérség, ugyeszség, telepulési onkormanyzat jegyzje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi
intézményhez,

c) aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, szlléje, torvényes képviselbje neve, szlldje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészséguigyi
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d)

f)
g)

dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megaéllapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szil6je, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikseges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatéas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto szervezettdl
a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez.

(24) A gyermek, a tanuld

a)

b)

c)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

dvodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
bellil, a neveltestileten belil, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezjének, a tanuldszerzbdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavéltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

diékigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére

tovabbithatok a Kéznevelési tv. 41.§ (8) bekezdése alapjan.

(25) A felsorolt adatok statisztikai célra felnasznalhatok, és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

(26) A szerzddés teljesitésének érdekében kezelt adatokat az Adatkezelé nem adja tovabb
harmadik félnek.

(27) Az Adatkezel6 az altala készitett fenyképeket és video filmeket megoszthatja az Intézmény
weboldalan és k6zdsségi oldalain, azonban a fényképeken, videdban szereplé személyek nevét
nem teszi kozzé az érintett kifejezett beleegyezése nélkiil.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

(28) A tanuléi adatkezelésre és -tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezeto,

az intézményvezet6-helyettes,

a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint,
a gyermek és ifjusagvédelmi felelds,

a balesetvédelmi felelds,

az iskolatitkar.
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(29)

(30)

(1)

(32)

(33)
(34)

(35)

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
szemelynek biztositja.
A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyz6konyvet, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A logopédus kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd valamint a
sajatos nevelési igényl gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat és a h) alpontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. A pénzlgyi munkatars nyilvantartja és kezeli a
kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitdsahoz szlikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitdsahoz szilkséges adatok kezelésében feladatkdrén bellil részt vesz az
intézményvezetd-helyettes.
Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezd
vagy onkeéntes. A kotelez6 adatszolgéltatas esetében kozoIni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatas tényére kulon fel kell hivni a szUld figyelmét. Az
onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szUl6i engedélyt az elévilési ido végéig nyilvan kell
tartani.
Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
Az iskolatitkar koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl,
ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelésrél sz616 térvényben és a Szabalyzatban
leirt célok korébe
Az adatok kezelése soran adatfeldolgozoként kozremikddik

e a Digitnaplé Kft.-t az oktatasi tevékenység nyilvantartasaban és

e a mindenkori iskolaorvos, valamint a Szent Kristéf Szakrendelé Kézhasznu Nonprofit

Kft. és az altala delegalt védéndk az 6voda- és iskolaegészségligyi tevékenység

ellatasa soran.

Titoktartasi kotelezettség

(36)

(37)

(38)

(39)

(40)

(41)

Az intézményvezet6t, a helyetteseit, a pedagdgust, a logopédust, tovabbé azt, aki esetenként
kézrem(ikodik a tanulok feligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terhel minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, szulével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskort gyermek szlil6jével kdzolhetd minden gyermekével dsszefliggé adat, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kortiményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulé testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése szliléi magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestlleti értekezleten a nevel6testilet
tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestileti ertekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a szUl6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjlusagvédelmi felelds, a nevelbtestllet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az
intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési torvény 41.§ -
ban meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
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(42)

(43)

vegzok és abban kozremlkodok, valamint az adatfeldolgozok szdmara azonban kotelez az
adatkezelésre vonatkozo el6irasok betartasa.

A kdznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

A gyermekekkel és tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség az alkalmazottakra nézve
fuggetlen az alkalmazotti jogviszony fennéllésatdl, annak megszlinése utan hataridd nélkul
fennmarad.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsol6dé adatkezelés és adattovabbitas

(44)

(45)

(46)

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat, valamint az
érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbél személyes adat — az
érintetten kivll — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeril igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott személy részére. A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megszlnésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Iskola a tanuld részére — kérelemre — kozremikodik a diakigazolvany igénylésében. A
didkigazolvanyt az Oktatasi Hivatal készitteti el és az Iskola utjan klldi meg a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, szilletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi
helyét, allampolgérsagat, a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a szulf alairasat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanulé fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét. A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes — adatok is feltlintetheték. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez szilkséges adatok a didkigazolvany elkészit6jehez
tovabbithatok. A diakigazolvany elkészitbje az adatokat kezelheti az igazolvany
érvényességének megsziinését kdvetd ot évig. Az adatkezelés az Oktatasi Hivatallal folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

Az iskola és vezetbje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
meéreshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybél a kitolt6 tanuld azonosithatd. A
tanuléi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositéval ellatott dokumentumok atadhatdk a kdzoktatasi feladatkdrében
eljard oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
maodon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanuld szociélis helyzetére,
tanulasi és életviteli szokasaira, a szlilk iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.
Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinéseét kovetd otodik tanitasi év végén toroini kell. Az
intézmény az dnkéntes adatszolgaltatassal gydjtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatasi
feladatkérében eljard oktatési hivatalnak torténé megkuldést kdvetd harom munkanapon belll
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az intézményen belll
hasznalhatok fel, a gyermek és tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
szikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabdl. A
személyazonositasra alkalmas maddon tarolt, a gyermek és tanuld fejlédésének figyelemmel
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kisérésére vonatkozd adatok a szUl6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgélat
részére a gyermek és tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd
felnasznélas céljara. Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét
is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkdrében eljard
oktatasi hivatalt arrél, hogy a mérési azonositdt melyik iskolanak kuldte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjéan az érintett tanul6 és
szilléje részére hozzaférhet6vé teszi.

(47) A kozépiskola és a szakiskola minden év oktdber 31-&ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy
az ott végzett tanuldk — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év
végeén milyen tanulmanyi eredmeényt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkuldi az
altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatési azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalanos iskola a megkuldott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan modon az iskola honlapjén, annak hianyaban a helyben szokasos médon
nyilvanossagra hozza.

IIl. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK KEZELESE

Felelésség a munkaviszonnyal dsszefligg6 adatok kezeléséért

(48) Az Intézményben és az Alapitvanyban a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
e az Intézmény és az Alapitvany vezetdje és gazdasagi vezetdje,
e az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményertékelést végzé vezetd
(vezeté-helyettes),
e amunkalgyi adminisztrator (vagy mas megbizott személy)
e személyigyi adatkezelésben barmely formaban kdzrem(ikddé alkalmazott,
e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

(49) Az Intézmény és az Alapitvany vezetbje és gazdasagi vezetdje felelés a munkaviszonnyal
0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

(50) A teljesitményértékelést vegzé vezet6 (vezetbhelyettes) feleldsségi korén belil gondoskodik
arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizérélag csak a
jogszer( és targyilagos teljesitmenyértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

(51) A gazdasagi vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

(52) A Kodznevelési torvény 41.§ alapjan az Intézmény és az Alapitvany nyilvantartja a alkalmazotti
alapnyilvantartas szerinti adatokat a Kjt-ben foglaltak megfelelé alkalmazasaval, valamint a
pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya
idétartamat és heti munkaidejének mértekét.

(53) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

Az alkalmazott
e neve (szlletési neve), szlletési helye, ideje, anyja sziletési neve, TAJ szdma,
addazonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, allampolgarséaga, csaladi
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allapota, gyermekeinek szlletési helye és ideje, gyermekeinek TAJ szdma és
addazonosito jele, egyéb eltartottak szama és adatai, az eltartas kezdete;

e legmagasabb iskolai végzettsége (tdbb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i), iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai, tudomanyos
fokozata, idegennyelv-ismerete;

e alkalmazotti besorolas és a besorolas valtozasanak idejét;

e allampolgarsaga, a blnugyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte, és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok;

e a alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamiele, e szervnél a
jogviszony kezdete, az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetbi
beosztasa, FEOR-szama, cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai, a minésitések
idépontja és tartalma;

e személyi juttatasok;

e az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama;

e a munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai;

e az alkalmazott munkavégzésére irdnyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai.

(54) Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkaviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban &llé adatait.

(55) Az Intézmény és az Alapitvany kulon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott
bankszdmlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

(56) Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkérébe utalt munkadgyi
adminisztrator vagy pénzigyi munkatars végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo6
nyilatkozatot koteles tenni.

(57) Az Adatkezel6 jogos érdeke, hogy a vele jogviszonyba kertlé maganszemélyekrdl kepeket
készitsen és azokat marketing célbdl felhasznalja, valamint hogy ezekkel a személyekkel a
jogviszony megsziinése utan is kapcsolatot apoljon és ennek érdekében kapcsolattartasi
adatokat tartson nyilvan. Ezzel szemben éllhat az érintett jogos érdeke.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

(58) Az Intézmeny és az Alapitvany alkalmazottainak adatkezelését a pénziigyi munkatars végzi.

(59) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdréb6l a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat a pénzigyi munkatars vezeti.

(60) Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol sz6l6 adatkoréhez tartozo nyilvantartast
a pénzigyi munkatars vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti
anyagok kozé kell helyeznie.

(61) A pénzlgyi munkatars személy felel6sségi korén belll koteles gondoskodni arrél, hogy:

e az altala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e a munkaviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak
mar nem felel meg;
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(62)

e ha az alkalmazott nem éltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését;

e az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasat kérje az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeléz6en.

Személyugyi nyilvantartasi feladatban mikodik kozre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszeflggd adatot is kezeli.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

(63)

(64)
(65)

(66)

(67)

(68)

(69)

(70)
(71)

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitdgépes és papiralapi médszerrel egyarant vezetett. A
szamitbgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor — ebben az esetben az érintett alairasaval

igazolja az adatok valddisagat;

e athelyezéskor;

e munkaviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azon adatok

vonatkozasaban, amelyekre betekintési joga kiterjed).

A fenti pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
A technikai azonosit6 az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szam. Az egyéni azonositot
az intézmény nem valtoztathatja meg a munkaviszony fennallasa alatt. A technikai azonositorol
az adatok megismerése végett a jogosultakon kivul mésnak tajékoztatas nem adhato.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A Kijt. 83/B. § (2) bekezdése szerint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a
munkaltato megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbéa a besorolasara vonatkozd adat
kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkl
nyilvanossagra lehet hozni. Az Iskola és az Alapitvany alkalmazottai nem kdzalkalmazottak, az
6 adataikra ez a torvényhely nem vonatkozik.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja a4t harmadik személynek.
A kozérdeku adatokon kivul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhaté. Az
alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik.
Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a pénziigyi munkatars iranyitja.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

(72)

(73)

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrdl masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast kérhet a
személyi irataiba valé betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, szemeélyi anyaganak mas szervhez
torténé megkuldésérdl.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelés

Rogers Iskola és Ovoda Adatkezelési Szabalyzat, 2018.05.25.



azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teliesek és aktudlisak legyenek.

(74) Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon belll koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetét, aki nyolc napon belll kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyi irat

(75) Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor
(ideértve a munkaviszony létrehozéasat kezdeményez§ iratokat is), fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

(76) Az allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkulonitve kell iktatni és kezelni.

(77) A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai;

e a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefuggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas);

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

(78) Az iratokban szerepld személyes adatokra az Infotv. rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

(79) Az intézmény allomanyaba tartozo6 alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

(80) A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni a Kjt. 83/D. §
alapjan:

e az alkalmazott felettese;

a teljesitményértekelést végz6 vezeto;

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé szerv;

a fegyelmi eljarast lefolytato testlilet vagy személy;

munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;

az alkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozé hatosag, az lUgyész és a birdsag;

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén bell;
e az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv;

(81) Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak
betekinteni (pl. addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

(82) A munkaviszony létesitésének elmaradasa esetén a munkaviszony létesitését kezdeményez6
iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkuldte.

(83) A személyi anyag tartalma:

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
e apalyazat vagy szakmai onéletrajz;
e az erkolcsi bizonyitvany;
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(84)
(85)

(86)

(87)

(88)

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata;
iskolarendszeren kivUli képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

a kinevezés és annak modositasa;

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

a cimadomanyozas;

a besorolas iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok;

a teljesitmeényértékelés, mindsités;

a munkaviszonyt megszuntetd irat;

a hatalyban lévé fegyelmi blntetésrél sz616 hatérozat;

a kozalkalmazotti igazolas méasolata.

A személyi anyag iratait minden esetben egydtt kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. A megbizott
szemely Osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keltezésuk sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell Grizni.

A munkaviszony megsz(inése esetén a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot
irattarazni kell. A munkaviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a munkaviszony
megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

E-mail cim létrehozasa, kezelése

(89)
(90)
C2Y)
(92)

(93)

IV.

Az Intézmény és az Alapitvany az alkalmazottak részére a munkajukhoz szikséges levelezés
lebonyolitdsara személyes vagy funkcionalis e-mail-cimet biztosit.

A személyes cim formaja vezetéknév.keresztnév@rogersiskola.hu.

Funkcionalis cim pl. a rogersinfo@rogersiskola.hu.

Mind a személyes, mind a funkcionalis e-mail cimeket csak a munkakorhoz, feladathoz
szilkséges levelezés lebonyolitdsahoz szabad felhasznalni.

A munkaviszony megszlinésekor a személyes cim a hozza tartozd 6sszes e-maillel egyutt
megsz(inik, torlésre kerdl. A funkcionalis cim jelszavat at kell adni a funkciot atvevé
munkatarsnak.

ERDEKLODOK, HONLAP LATOGATOK

A rogersiskola.hu latogatoi adatok

(94)

(95)

Az Intézmény honlapjahoz barki — kiléte felfedése és személyes adatai megadasa nélkiil -
hozzaférhet, a honlapon és az ahhoz kapcsolt oldalakon szabadon és korlatozas nélkl
szerezhet informéaciokat.

Nem személyhez kotott informéciokat korlatlanul és automatikusan gyijt a weblap a
latogatokrol. Ezekbél az adatokbdl személyes adat ellenben nem nyerhetd, ezért nem tartozik
az GDPR hatalya ala.
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Cookie-k kezelése a honlapon

(96)

97)

(99)

Az anonim latogatéazonositdk (tovabbiakban: cookie / siitik) olyan fajlok vagy
informaciddarabok, amelyek a szamitdgépen, vagy mas internetképes készléken,
okostelefonon vagy tablagépen, tarolodnak, amikor valaki meglatogatja az Intézmény
weboldalat.

Egy suti altalaban tartalmazza a webhely nevét, a sajat ,élettartamat” — vagyis, hogy milyen
hosszan marad a késziléken — és az értékét, ami altalaban egy véletlenszeriien generalt,
egyedi szam. A sltik anonim, dsszesitett statisztika készitésére alkalmasak, a sitik altal
generalt adatokbdl ebbdl nem lehet a latogatd személyt azonositani.

A legtdbb internetbdngészd kezdetben ugy kertl beallitasra, hogy elfogadja a sutiket. A
beallitasok megvaltoztathatok, blokkolhatja a sttiket, illetve figyelmeztetés kérhetd, amikor
sutiket allitanak be a hasznélt eszk6zon. Kérjuk, ellendrizze a bongészé-informacidkat vagy a
segitség oldalt, ha tobbet kivan megtudni a bongészé-beallitasokrol és azok mddositasarol!
Az Intézmény weboldalain Google Analytics és Facebook integrécios sutiket hasznalunk. Az
adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, az adatkezelés célja, hogy informaciét gydjtsiink
azzal kapcsolatban, hogy a latogatdk, hogyan hasznaljak a weboldalunkat, illetve az oldal

vrar

Az Intézmény irant érdekl6d6k adatainak a kezelése

(100)

(101)

(102)

(103)

(104)
(105)

(108)

Amennyiben az Intézmény felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo részvétel feltétele,
hogy az érintett vagy torvényes képvisel6je a személyes adatait az Intézmény szamara
megadja, és az adatok megadasaval hozzajarulasat adja, hogy azokat az Intézmény a felvételi
folyamat soran felhasznélja és kezelje.

Az Intézménybe a jelentkezés csak a honlapjan keresztll torténhet. Az érdekldés egyik
formaja lehet az Intézmény hirlevelére valé feliratkozas is, az Intézmény weboldalan vagy
k6z0sségi média oldalan.

Az Intézmény a neki megadott személyes adatokat nem ellendrzi. A megadott adatok
megfelelésségéért kizardlag az azt megado érintett felel. E feleldsségvallalasra tekintettel egy
megadott e-mail cimen torténd regisztracioval 6sszefliggd mindennemdi felelésség kizarélag azt
a megrendel6t terheli, aki az e-mail cimet regisztralta.

Az adatkezelés jogalapja az érintett 6nkéntes hozzajarulasa, az adatkezelés célja, hogy
informaciét gydijtstink az Intézményiinkbe valé felvétel irant érdekl6d6 csaladokrol. Az igy
megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu igyintézés soran jogosult felhasznalni.

Az adatfeldolgozo6 a Mailchimp, a Google Forms és az Airtable.

A MailChimp egy amerikai email marketing szolgaltaté vallalat, amelyik nyilvantartasba vetette
magat mind a EU-U.S. Privacy Shield és a Swiss-U.S. Privacy Shield altal, ezaltal jogszer(ien
kezel EU/EEA személyes adatokat az USA-ban. Ezen tul a SOC Il Type 2 vizsgalatnak is
megfelel minden évben.

Az adatok kezelésének az idétartama a MailChimp altal feldolgozott adatok esetében
hatarozatlan, illetve visszavonasig terjed. A Mailchimp adatbazisb6l minden felhasznald
barmikor torolheti az adatait véglegesen vagy részlegesen, vagy azokat megvaltoztathatja, az
Intézmény altal az érdekl6dbknek kildott email lablécében talélhato linken keresztil. A
Mailchimp adatvédelmi szabalyzata itt talalhato: https:/mailchimp.com/legal/privacy/. Mindenki
kdzvetlendl is kapcsolatba Iéphet vellik és kérhet informaciét a kezelt személyes adatairdl.
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(107) A Google Forms és az Airtable alkalmazasokban a felvételi folyamat sorén gy(ijtott adatokat az
Intézmény 2 éven bell torli.

(108) Az Intézmény a felvételi folyamat sorén keletkezett adatokat 3. félnek nem adja &t,
adattovabbitas nem torténik.

(109) Az adatok hozzaférése korlatozott, jelszéval védett, csak azon személyek vesznek részt benne,
akik a munkakorUk alapjan a felvételi folyamatban érintettek.

V. ZARO RESZ

Jelen adatkezelési szabalyzat id6beli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig tart.

Budapest, 2018. majus 25.

Liptak Erika
igazgato
Rogers Ovoda és Iskola
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