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A Tunyogi Pedagdgiai Szakszolgalat (1064 Budapest, Rézsa utca 46. fsz. 1.) igazgatdjaként a
kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — és
neveldtestiilet e torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkorében a kdvetkezd
adatkezelési szabalyzatot adom ki.

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kivetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL

torvény

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz0l6 tdrvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Vhr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban: R.)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e apedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet
(Szakszolg. r.)

e 8/2014. (I. 30.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl sz6lo
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet modositasarol

e Az eurdpai parlament és a tanacs (Eu) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR rendelet)

3. A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, tanulokra és sziileikre.

4. A Szabalyzat alapjan ellatott adatok
E szabalyzat alapjan kell ellatni:

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint



e a gyermekek, tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovébbitasat, kezelését (tovabbiakban:
szolgéltatast igénybe vevok adatkezelése).

5. A Szabalyzat jogviszonyon Kiviili alkalmazasa
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utén, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

6. Fogalmak
A Szabalyzatban hasznélt fogalmakat a Fiiggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

II. Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet figyelembe vétele; Mt. 9.§-11. §; Nkt. 41. § (1)-(3); Vhr. 1. § (2)
bek. 1. és 2. pont

1. Feleldsség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

o az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett alkalmazottak tekintetében a mindsitési eljarasban kozremiikodé igazgatd (vagy
helyettese) és a 3 f6bol 4116 mindsitd bizottsag,

e az intézményi titkar/mas megbizott személy,

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikddd alkalmazott,

o az alkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében

tartozik felel6sséggel.

Az intézmény igazgatoja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabélyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eldirdsok megtartisaért,

illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrél sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok [Nkt. 44. § (7) bekezdés szerinti
nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott
® a)' nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,
e D) sziiletési helyét és idejét,
e ¢) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
° d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e ¢) munkakére megnevezését,

! Megéllapitotta: 2013. évi LV. térvény 10. § (2). Hatélyos: 2013. V. 10-t81.
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f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetoi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

/) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idOtartamat,

n)? lakcimét,

0)? elektronikus levelezési cimét,

p)! eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbkepzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgijanak, mindsité eljarasra torténo jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

e pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

A szakszolgalati feladatokat ellatd intézmény az 6raad6 pedagdgusok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c)’ nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

/) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan.

2.2 A koznevelésrdl szolo térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény 5. szami mellékletében meghatarozott
adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsdra a koézalkalmazotti
alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok (3. szamu melléklet)
forméjaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkaviszonyaval osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

% Beiktatta: 2013, évi CCXLV. torvény 43. § (1). Hatalyos: 2014. 1. 1-t6l.
* Beiktatta: 2013. évi CCXLV. torvény 43. § (1). Hatdlyos: 2014. 1. 1-t6l.
4 Beiktatta: 2013. évi CCXLV. térvény 43. § (1). Hatalyos: 2014. 1. 1-tol.
5 Megallapitotta: 2013. évi LV. térvény 9. §. Hatélyos: 2013. V. 10-t8l.
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2.5 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A kdznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de az alapnyilvantartasi adatkérbe nem tartozo
nyilvéantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt igyintézoé végzi, aki titoktartasi
kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kételes tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben koézremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az intézmeényi titkdr/munkaiigyi eléadd/egyéb
megbizott személy (tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkérén belill a megbizott
adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd (igazgatd) tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatk6rébol a munkabél valo rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat a megbizott szeméely vezeti.

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrél szolé VI. adatkoréhez tartozod
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kivetben a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggt adat és megallapitasa az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valdsdgnak méar
nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megelozoen.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi
irattal sszefliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvdntartas szimitogépes modszerrel is vezethetd.



Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapi adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elsdé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e az alkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

43 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai c€élokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonosito szam az alkalmazott egyéni azonositisara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonosité szamrol - az adatok megismerése végett - a jogosultakon kiviil masnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdzil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kdzérdek, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta
és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A koézérdek( adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhaté. Az alkalmazott személyi anyagit az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatirozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitdas a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak alairdsaval torténik. Az
illetményszamfe;jto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy



kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba val6é betekintésr6l, az adatszolgéltatasrdl, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérdl.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony/megbizasi jogviszony
1étesitésekor (ideértve a munkaviszony/megbizasi jogviszony létrehozéséat kezdeményezo6 iratokat
is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

o az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (addbevallas, fizetési letiltas),

o az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacibszabadsagrol sz0l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloméanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szdmitogépes nyilvantarto rendszer mikodtetése a megbizott személy feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-a4ban meghatarozott

személyek:

e az alkalmazott felettese (igazgato, igazgatohelyettes)

e amindsitésben kdzremiikddo vezetd, €s mindsitd bizottsag

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv (pl. Kormdnyhivatal, OH, MAK, fenntartd),
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e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az iigyész €s a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

e az adbhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan elkészitett iratkezelés eldirasai alapjan torténik (ldsd el6zo
Ugyviteli, iratkezelési szabadlyzat.)

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak
a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a munkaszerzddés/megbizasi szerz8dés és annak médositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadoméanyozas,

a besorolds iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7 Az alkalmazotti (munka/polgari) jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvéntartast el
kell késziteni.

A megbizott személy Osszedllitia az alkalmazott személyi anyagat. A tdrvény -eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket
kell késziteni.

7.9 ¢ Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitiasa céljabol
tovéabbithatd, a szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a

6 Megallapitotta: 2013. évi CCXLV. térvény 43. § (2). Hatélyos: 2014 L 1-t6l.
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pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabdl a
személyladat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszdgos pedagdgiai szakmai
ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgdjanak, minésitd eljarasanak lefolytatdsa
c€ljabdl a kormanyhivatal részére.

7.10 A személyi anyagnak ,Betekintési nyilvantartas”-t is kell tartalmaznia (2. sz. melléklet),
amelyen jeldlni kell a személyi anyagba torténd betekintés idépontjat, a betekintd olvashatd
alairaséat és a betekintés jogalapjat. A ,Betekintési nyilvantartas”-t a személyi anyag részeként kell
kezelni, amelyet a személyi anyag kezelésével megbizott vezet.

7.11 Az alkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési nyilvantartas™ kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény 40. §-aban
foglalt eseteket.

7.12 Az alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket (1. sz. melléklet) és a
betekintési nyilvantartast (2. sz. melléklet) le kell zami, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az
alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a munkavéllald személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelel6en a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattérazés tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel 4thelyezés esetén atadték — az alkalmazotti jogviszony
megszlinésétdl szamitott Stven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

7.13 A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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II1. A gyermekek, tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek, tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetOje felelds a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasidval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések ¢és jelen Szabélyzat eloirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabdlyszerliségéeért.

1.3 A pedagbgusok és a neveld-oktatd munkéat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (gyogy- €s
fejleszt6 pedagdgus, konduktor, gydgytornasz, szakorvos, pszicholégus, gydgypedagdgiai
asszisztens), valamint az arra kijel6lt személy a munkakori leirdsukban meghatirozott
adatkezeléssel osszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi ligyintéz6, intézményi titkar) és a
feladatkore szerint illetékes ligyintéz6 felelos a pénziigyi elszamoldsokhoz kapesol6dd személyes
adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermekekre és tanulékra vonatkozoé adatok

2.1 A gyermekek, tanulok személyes adatai a kdznevelésrol sz6lé torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusigvédelmi c€lbdl,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kitdtten kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

A pedagodgiai szakszolgalat a gyermekek, tanulok aldbbi adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tirsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszdg terilletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, Szama,

o szillgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,(nagykori
tanuld esetén akkor, ha sziildjével kozds haztartdsban él)

e atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételével kapcsolatos adatok,
o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
o a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok,
o a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,
o atanuld és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
e ajogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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o ajogviszony keletkezésének datuma és jellege,
o ajogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

2.3. A gyermekek személyes adatainak kiilonds védelmérdl ¢s az egészségiigyi adatokrdl
rendelkezd GDPR rendelet (38) és (35) bekezdése értelmében az Intézmény szolgaltatasait igénybe
vevO gyermek tdrvényes képviseldjével egyértelmii és kozértheté médon meg kell ismertetni az
adatok kezelésére vonatkozo szabalyzatot, melyet alairasaval igazol.

Lehet6séget kell adni a gyermek torvényes képvisel6jének arra, hogy a kiilénbszd célu
adatfelhasznalasokhoz kiilon-kiilon hozzéjarulasat adja vagy megtagadja (kiilonds tekintettel a
tudomanyos kutatas célu felhasznalasra).

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuléi adatok a kodznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben meghatirozott célbdl
tovabbithatok az intézménybdl:

a)’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése [...], a jogviszonya fennalldsaval [...]
osszefliggésben a fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Gnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére (ha a nagykoru tanulé a sziilGjével kozés
haztartasban él).

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz [...],

¢)[...],

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a
tanulé6 mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek (ha a nagykori tanulo a sziilGjével kozés hdztartdasban él),

e) az igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

DL,

g1

RE...].

A BTM és SNI tanulok ellatdsa esetén:
A tanulé
o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
o az 6vodaba, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az 6vodanak, iskolanak,

" Megallapitotta: 2012. évi CXX. térvény 39. § (1). Hatalyos: 2013. L. 1-tél.
® A 2012. évi CXXIV. torvény 38. § 16. szerint modositott szoveggel 1ép hatélyba.
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o az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valéd igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
- az igazgato

- igazgatohelyettes,

- a pedagdgus feladatkdre vagy megbizasa szerint,

- a balesetvédelmi felels,

- az intézményi titkar.

4.2 Az intézményi titkar/megbizott személy feladata a szolgéltatast igénybe vevok nyilvantartdsara
szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartiasokat biztonsagos mddon elzéarva tartja, a
hozzéaférést csak az arra illetékes személynek biztositja. Hidnyzasa esetén koteles hozzaférést
biztositani a felettesének.

4.3 A balesetvédelmi felel6s/megbizott személy kezeli a tanuldi és gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A BTM és SNI tanulok ellatasa esetén:

4.4 Az intézményi titkar/megbizott személy kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé6 (BTM) tanuldk rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz¢ iratot.

4.5 Az intézményvezetd adhatjaki a 3. a), b), e), f) €s g) pontban irt adattovabbitdsrdl szo616 iratokat.
Az irat elokészit6jét az intézményvezetd jeldli ki.

4.6 Az igazgatohelyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol sz6l6 iratokat.

4.7 A pedagégus a gyermek, tanuld fejlédésével, annak értékelésével Osszefliggd adatokat
kozolheti a sziilével.

4.8 Az adatkezel§ az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében ko6zdlni kell az alapul szolgéld jogszabalyt.
Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
4.10 Az intézményi titkar/megbizott személy koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban

torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a vonatkozo jogszabalyok és
a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo fejlesztésében, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed
ki a nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek, tanulé fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre.

5.2 A gyermek, tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozdlhetd (ha a tanulo
eltartasarol gondoskodik), kivéve, ha az adat k6zlése silyosan sértené a gyermek, tanul6 testi,
értelmi vagy erkolesi fejlodését.

5.3 BTM és SNI tanulok ellatasakor:

A pedagogus, a neveldé és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskorii gyermek, tanulé — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel, tanuléval
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A Kozoktatas Informaciés Rendszere
? A koznevelés informéci6s rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvéantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.
10 A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all, arrol tanuldi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

? A 2012. évi CXXIV. térvény 38. § 17. szerint médositott széveggel 1ép hatalyba.
19 A 2012. évi CXXIV. térvény 38. § 18. szerint modositott széveggel 1ép hatalyba.
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g) lakbhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

Jj) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

)" jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét.

12 A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszert igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton
megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositést
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati
kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentésto]
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A BTM és SNI tanulok ellatasa esetén:

3 A tanuld nevelési-oktatisi intézményének megallapitdsa, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcesolatfelvétel céljabol az
elézéekben felsoroltak koziil az a)-c), f)-h), j)-m) és o) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

4 Az a), ¢), e)-h), m)-o) pontjdban foglalt adatok a tankoteles tanuld esetében a jarasi hivatal
részére, abbdl a célbdl, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol, tovabbithatok.

2. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére — kérelemre -~
pedagégusigazolvanyt ad ki. A pedagdégusigazolvany a kozoktatds informécids rendszerében
talalhato adatokat tartalmazza, onnan kell kinyomtatni.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni és kiallitani.

A 2012. évi CXXIV. térvény 38. § 20. szerint modositott széveggel 1ép hatalyba.

12 A 2012. évi CXXIV. térvény 38. § 18., 19. szerint mddositott szveggel 1ép hatalyba.
I3 Beiktatta: 2012. évi CXX. térvény 39. § (2). Hatalyos: 2013. L. 1-t6l.

4 Beiktatta: 2013. évi LV. torvény 10. § (1). Hatalyos: 2013. V. 10-t8l.
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3. A didkigazolvany

A didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremikddok részére tovabbithato.

Az Intézmény a gyermekek, tanulok részére — tekintettel jogviszonyuk jellegére —
diakigazolvanyt nem ad Kki.

V. Adatbiztonsagi szabalyok érvényesiilése

1. Biztonsagi intézkedések a papiralapon kezelt adatok esetében
A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az Intézmény az alabbi

intézkedéseket alkalmazza:

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz méas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatoak;

e adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

e a folyamatos aktiv kezelésben l1év0 iratokhoz csak az illetekesek férhetnek hozza;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

2. Biztonsagi intézkedések az elektronikusan tarolt adatok esetében
A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az

alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt — amennyiben
a kezelt adatok nem tartoznak a kbznevelési torvény hatokorébe —, igy az adatot tartalmazo
fajl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat (jra vissza nem nyerhetd;

e aszemélyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

e arendelkezésre 4ll6 szdmitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadélyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

3. Az adatkezel6 védelme érdekében tett biztonsagi intézkedések
ISHa az adatkezelés az érintett (a gyermek, tanulo térvényes képvisel6je) hozzajarulasan alapul, az

adatkezeld szamara lehet6vé kell tenni, hogy bizonyitani tudja, hogy az adatkezelési mivelethez
az érintett hozzdjarult. Kiilonésen a mas iigyben tett irasbeli nyilatkozattal Gsszefiiggésben
garanciakkal sziikséges biztositani azt, hogy az érintett tisztdban legyen azzal a ténnyel, hogy
hozzajarulasat adta, valamint azzal, hogy ezt milyen mértékben tette.

s Eu 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (Altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR) (42)
bekezdése alapjan. Hatalyba 1ép: 2018.05.25.
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Az adatkezeld ennek érdekében elére megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik,
amelyet érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban bocséat rendelkezésre, nyelvezetének pedig
vildgosnak és egyszeriinek kell lennie és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.

Ahhoz, hogy a hozzajarulas tajékoztatdson alapulénak mindsiiljon, az érintettnek legalabb
tisztdban kell lennie az adatkezel$ kilétével és a személyes adatok kezelésének céljaval. A
hozzajaruldas megadasa nem tekinthetd onkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valds vagy
szabad valasztasi lehetdséggel, és nem 4ll mddjaban a hozzajarulas anélkiili megtagadasa vagy
visszavonasa, hogy ez kérara valna.

V1. Adatvédelmi incidensek kezelése

1. Az adatvédelmi incidensek bejelentése
Az az alkalmazott vagy megbizott személy, aki az Intézmény éltal kezelt vagy feldolgozott

személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését
vagy feldolgozasat, igy kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvéltoztatast, tovabbitast,
nyilvénossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és
sériilést észlel, azt kiteles haladéktalanul az Intézmény vezetdjének bejelenteni, megadva a nevét,
telefonszdméat és/vagy e-mail cimét, az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelenté tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az
incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabodl 1ényegesnek itél.

2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
Az Intézmény vezetdje a bejelentést megvizsgalja, a bejelent6tdl adatszolgaltatast kér, amelyet a

oo

bejelentd koteles haladéktalanul, de legkésdbb 2 munkanapon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

e az incidens bektvetkezésének idopontjat és helyét,

e azincidens leirasat, korilményeit, hatasait,

e az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamosséagat,

e a kompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,

e azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

e akar megel6zése, elhéritasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Az adatszolgaltatds alapjan az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasdhoz sziikséges intézkedésekrdl az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzd megbizott
személynek.
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3. Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl az Alapitvany nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba rogziteni kell:

e az ¢rintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens id6pontjat,

e az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

o az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig koteles az
Intézmény megdrizni.
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Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazé fliggelék és melléklet kapcsolodik.

2. A jovéhagyott Szabélyzat egy-egy példanyat az irodaban hozzaférheté Ugyviteli, iratkezelési
szabdlyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseir6l az intézmény vezetdje és helyettese ad
tajékoztatast.

3. Az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat mddositasa az aldiras napjan 1ép hatalyba és a
fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulasaig érvényes. Ezzel hatdlyat veszti a 2014.03.14.
napjatol érvényes Tunyogi Pedagodgiai Szakszolgalat Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata.

4. A Szabalyzat hozzaférhetd az irodaban, elektronikusan koézzétéve az intézmény honlapjén, a
www.tunyogi.hu weblapon a Kézérdek(i adatok meniipont alatt (http://tunyogi.hu/hu/kozerdeku-
adatok/).

5. A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és -kezelésben kdzremiikodo intézmeényi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

5. Az intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak mddositasat annak mellékleteivel
egyltt mint igazgatdi utasitast a mai napon kiadom. Jelen Szabélyzat elfogadasa és jovahagyasa
utdn a mai naptdl hatdlyos és visszavonasaig érvényes.

Kelt: Budapest, 2019. év szeptember hénap 2. nap

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

Juhasz Eva Petra
igazgato
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VI. Zaradék

1. Az intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzatdnak modositdsat az intézmény
szakalkalmazotti testiilete a 2019. év szeptember h6 2. napjan megtartott hatarozatképes rendkiviili
értekezletén megismerte, az abban foglaltakkal kapcsolatban kifogassal nem élt.

Kelt: Budapest, 2019. 09. 02.

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

........ e

igazgato

2. A sziili szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az Adatkezelési és vodelimi
szabalyzat gyermekekre vonatkozo6 rendelkezéseit a sziiléi kézdsség nevében véleményeztem, az
abban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Budapest 2019. 09. 02.

\}/\“‘V\lwm\,, W " Oriobig,

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

sziiléi képviseld

3. Az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat feliilvizsgélata soran nyilatkozom arrdl, hogy a
Szabalyzat gyermekekre és tanulokra vonatkozé rendelkezéseit véleményeztem a gyermekek
nevében.

Tekintettel a gyermekek kiskorusdgara, helyettiik torvényes képviseldik jartak el.
Budapest, 2019. év szeptember ho 2.

\}\&J'vlm\i, . Wy Q"AU%&J

hitelesit6 tanuld torvényes képviseldje
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4. A Tunyogi Erzsébet Gyogyitd Jatszohdza Alapitvany a halmozottan sériilt gyermekekért mint
Fenntart6 a Tunyogi Pedagdgiai Szakszolgalat Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat modositasat
jovahagyja.

TUNYOG! BRZSEBET

GYOGYITO JATSZOHAZ ALAPITVANY

Kelt: Budapest 2019. 09. 02. halmozottan sérilt gyermekekért
1064 Budapest, Rézsa u. 46. fszt. 1,

Adoszam: 18006410-1-42
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informécids onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szélé
2011. évi CXIL. térvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
— azonosithaté természetes személy

személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhaté adat — killondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagira
jellemzd6 ismeret —, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy
mas vilagnézeti meggy6zO6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozd személyes adat

b) az egészségi 4llapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatol,
onallo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo

adat

kozérdekbol nyilvdnos adat: a kézérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény kdzérdekbol elrendeli

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok
— teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet,
aki vagy amely Ondlldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a

milveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
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dsszekapesoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznéalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzéférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tébbé nem lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idore
torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertsl és eszkoztol, valamint az alkalmazis helyétdl,
feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzddése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kdételezoen kdzzéteendd

o

kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkézlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot — az
adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval
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1. sz. melléklet

Az alkalmazott személyi anyaganak tartalomjegyzéke

1. Alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai

2. Palyazat vagy szakmai 6néletrajz

3. Erkoélcesi hatdsagi bizonyitvany

4. Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandsito oklevelek masolatai

5. Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, taniisitvanyok masolatai
6. Munkaszerzédés/megbizasi szerz6dés és annak modositasa (pl. illetmények valtozasa)
7. Vezet6i megbizés és annak visszavonasa

8. Cimadomanyozas

9. A besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

10. A mindsités dokumentumai

11. Az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat

12. Az alkalmazotti igazolas masolata.

25



2. sz. melléklet

BETEKINTESI NYILVANTARTAS

Betekintés
idopontja

Betekint6 olvashato alairasa

Betekintés jogalapja
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3. sz. melléklet

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
Az alkalmazott

Ie

- neme
- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- oktatasi azonosit6 szdma

- pedagogus igazolvany szama

- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakéhelye (lakcime), tartdzkodasi helye, telefonszama
- elektronikus levelezési cime

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢€b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi):
- felsoktatasi intézmény neve,
- a diploma szama,
- a végzettsége, szakképzettsége,
- a pedagdgus-szakvizsga,
- PhD megszerzésének ideje,
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatérozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete

i Re

- a kordbbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5ltstt id6tartamok
megnevezése,

- a munkahely(ek) megnevezése,

- a megszinés maddja, iddpontja (kezdete és vége)

V. ¥

'8 Megallapitotta: 2007. évi C. torvény 30. §. Hatalyos: 2007. IX. 1-tél.
7 Médositotta: 2009. évi CXLIX. torvény 17. §.
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- az alkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalé idétartamok

VIS

- az alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, OM azonositoja, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- munkavégzésének helye,

- a munkakore megnevezése,

- munkaviszonya id6tartama

- munkaidejének mértéke

- az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,

- vezetOi beosztasa,

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

(Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.)

VL

- elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok:

- a szakmai gyakorlat ideje,

- esetleges akadémiai tagsaga,

- munkaidé-kedvezmeényének ténye,

- a mindsitésével kapcsolatos dokumentumok:
- mindsitdé vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerz6désben rogzitett hatarideje,
- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontja,

o

- a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontja és annak eredménye,

- pedagogiai-szakmai ellendrzésével kapcsolatos adatok:
- a pedagogiai-szakmai ellenérzés iddpontja, megallapitasai,

- pedagbdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok:
- 7 éves tovabbképzési kotelezettségének eleget tett (120 6ras tovabbképzés, szakvizsga,
magasabb szintii tanulmanyok stb.)
- szakmai megujitod képzésre kotelezett
- tovabbképzési kotelezettség teljesitésének hatarideje
- nem kotelezhetd tovabbképzésre

18 Médositotta: 2009. évi CXXVL térvény 55. § (5), 2012. évi LXXXVL térvény 26. § (28) v).
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VIL

- személyi juttatasok

VIIL
- az alkalmazott munkabdl val¢ tartds tdvollétének jogcime és iddtartama
IX.

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idej(i 4thelyezés
id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

X.

Az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [Kjt. 41. §
(1)-(2) bek.].
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