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1. Altalanos rendelkezések

1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 229/2012 (VII. 28.) K.

— a20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold
jogszabalyoknak megfeleléen az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas
szabalyainak rogzitése;

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a kollégium tanuloirdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése;
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai ¢€s érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek
egyértelmil és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tancsics Mihaly Tehetséggondozéo Kollégium miikodésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének eldterjesztése utan a
nevel6testiilet 2013. marcius 26-i értekezletén elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik a kollégium
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartdsa alatt, a honlapon, valamint a titkarsagon.



Tartalmardl és eldirasairol a tanuldkat €s sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, €s
hatérozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabélyzatunkat, a jovahagydst kovetd datummal 1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41. §-a rogziti.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1.Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottjainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birdsagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések -ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2.A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Ennek legfontosabb ¢és kollégiumunkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a)

b)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,



C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

d) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelos. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
betolté pedagégusokat, és a kollégiumi titkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott
terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
— ajogszabalyokban eldirt adatok tovabbitasa,
— ajogszabalyokban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a jogszabalyokban meghatarozott egyéb adatok kezelésének -elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint meghatarozott adatok
kezeléséért,

- a3.2. fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.
Kollégiumi titkar:

- tanuldk adatainak kezelése a 2. szerint.

Csoportvezeto tanarok:

- tanulok adatainak kezelése a 2. szerint,

- a3.2. fejezet c) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a jogszabalyban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

- a?2. fejezetben szerepld adatok,



- a3.2. fejezet e) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

A kollégiumi weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol és

szililoktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol és didkoktol,

akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

a kollégium weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeldé lapokat hagyomanyos nyomtatott formdban illetve szamitogépes
modszerrel vezetjiikk. Az adatszolgaltatashoz eldirt szamitogépen vezetett dokumentumokat
a sziikséges idOpontban ki kell nyomtatni, az illetékes vezetdének alairni, lebélyegezni és

iktatni.

5.2.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,
a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott bankszdmldjanak szama,



- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2. A személyi iratokra vezethetd adat és megallapitas alapja

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akodzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre jogosult személyek

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- aKLIK illetékes vezetdje,

- aKLIK gazdasagi szervezetének illetékes munkatarsa,

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, tb-ellendr,
revizor, belso ellendr),

- sajat kérésre az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja,
- aKLIK illetékes vezetdje.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton
vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés)
kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa



A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A kézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8
napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a KGSz igazgatdja a felelds.

5.3.A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatoja,

- azigazgatohelyettesek,

- aKLIK illetékes vezetdje,

- aKGSz igazgatoja,

- akollégiumi titkar,

- acsoportvezetd tanarok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A kollégiumi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat tanuldécsoportonként az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartés,

torzskonyvek,

- kollégiumi naplok,
- csoportnaplok,
- személyi anyag mappa,

- ¢étkezési nyilvantartas.



Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas célja a kollégiumban lako didkok legfontosabb
adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa taniigy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartds a
kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulo neve, csoportja,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodéasi helye, telefonszama,
- iskolgja, évfolyama,

- tovabba a személyi anyag mappaban kezelt adatok.

A nyilvantartast, az igazgatd utasitasait kovetve a kollégiumi titkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds papir alapon és szamitogépes modszerrel vezetendd. A szadmitogéppel és
papir alapon vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért a
kollégiumi titkdr felelés. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanulo és sziilgje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a csoportvezetd tanart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4.Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulo vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

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

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idoétartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik ¢és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté forméaban
koteles megadni a tajékoztatast.



5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozést
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett & meghozott dontésével
nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - e térvény szerint
birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A biro6sagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat®.
A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott kozosségek egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Budapest, 2013. marcius 26.

Toth Sandorné
igazgato




7.

Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

o

10.

11.

12.

13.

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meglrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy
kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil vagy kdzvetve - név,
azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzo tényezo alapjan azonositani lehet;

kiillonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy madas vilagnézeti meggy0zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis €letre vonatkozd adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely

megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra

vonatkoz6 személyes adatok - teljes kor vagy egyes miuveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az

adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet

vagy a milveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,

tarolasa, megvaltoztatisa, felhaszndldsa, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala,

Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az

adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,

hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;
adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik;

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé

nem lehetséges;

adatzarolas: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,

atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,

Osszekapcsolasanak vagy oOsszehangoldsanak ¢és felhasznaldsanak véglegesen vagy

meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele;

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazéd adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolodd technikai feladatok

elvégzése, fliggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és

eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabdl - beleértve a



jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat
végzi,

14. adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége;

15. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével
vagy az adatfeldolgozdval.



