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1. Bevezetés

Az Rockenbauer Nonprofit Kft. (a tovabbiakban Rockenbauer Kft, vagy Tarsasag) a Comenius
Angol-Magyar Két Tanitisi Nyelvi Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda (a tovibbiakban
Intézmény vagy Adatkezel6) fenntartéjaként mikodik. Mindkét intézmény kezel személyes
adatokat.

A Tarsasag célja egy egységes, minden intézmény altal hasznalhaté adatvédelmi szabalyzat
elkészitése, és a dokumentum folyamatos naprakészen tartasa az adatvédelmi tisztviseld altal.
Ebben a szabalyzatban amikor ,adatrél” vagy ,,adatokrol” esik szo, az alatt minden esetben
személyes adatokat kell érteni.

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat alapveté célja az intézmények altal tO6rténé adatkezelés, adatfeldolgozas és
adattovabbitas szabalyainak rogzitése.

A szabalyzat tovabbi célja, hogy a benne Osszefoglalt eljarasok, szabalyok, utasitasok segitségével
biztositsa az intézmények altal kezelt adatok vonatkozasaban az adatvédelem alkotmanyos elveinek,
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, valamint meghatirozza az
intézmények altal vezetett, adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok kezelésének rendjét.

3. Az Adatkezel6 adatai

Minden, a Rockenbauer Kft. altal fenntartott intézmény kilon Adatkezel6ként mikodik, de
jellegiik folytan (mindegyik koézoktatasi intézmény) az adatkezelések nagyban hasonlitanak, mivel
azt talnyomorészben torvény szabalyozza.

Az Rockenbauer Kft. altal fenntartott oktatasi intézmény listaja:

Intézmény neve

Cime

Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvi
Gimnézium, Altaldnos Iskola, és Ovoda

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/A.
Telephely: 8000 Székesfehérvar, Vértanu u. 22.
Telephely: 8000 Székesfehérvar, Ovoda u. 4.

4. Altalanos alapelvek az intézmények kozotti személyes adat megosztassal
kapcsolatban

Az Intézmény jogosult a fenntartd részére annak feladatai, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatai ellatasaval kapesolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitasara.

Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és a fenntarté egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény és az Fenntartd koz6s adatkezel6nek mindsil. Az ilyen adatok tekintetében a k6zos
adatkezelSk jogosultak az Frintett mindkett6ijik altal kezelheté személyes adatainak az egymas
kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténé megosztasaira.

Személyes adatok védelme az elGterjesztések, tajékoztatok, valamint azok mellékleteinek
kozzététele soran



A fenntartd részére készuld, az Intézménnyel kapcsolatos elSterjesztések, tajékoztatok és azok
mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és csak
a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

A zart ilésen targyalt, az Intézményt érint6, személyes adatokat is tartalmazé tgyek esetében hozott
hatirozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasira alkalmas adat nem
hozhat6 nyilvanossagra, illetve nem teheté kozzé. A hatarozatok kozzététele soran a személyes
adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az fenntarté szamara térténé azonositas ilyen esetekben
alnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai azonosité alkalmazasaval
biztosithato.

Nyilvanos tilés tartasa esetén az Intézmény vezetdje az adatok el6készitése korében gondoskodik
arrol, hogy a tajékoztatd, az elSterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes
adatot, ha annak nyilvanossagra hozataldhoz az Erintett {rasban hozzajarult.

A fenntart6 altali adatigénylés

Az fenntart6 képvisel6 jogosult a képvisel6i munkajahoz sziikséges dontés megalapozasat szolgalo,
valamint tzleti titok korébe tartozé adatokat megismerni, azonban az igy megismert adatokat,
informacidkat a képviselS csak képvisel6-testleti tevékenységével Gsszefiigeésben hasznalhatja fel,
és ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkil nyilvanossagra hozni.

5. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységek egységesitése céljabol a fenntarté koézpontilag
szerz6dott adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz, aki az Osszes intézmény részére ellatja ezen tisztvisel6i
feladatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetSsége:
Telefon: 06-70-793-5688
e-mail: gdpr@privacyprofessional.hu

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ugybe megfelel6 médon és idében bekapcsolodjon.

Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez val6 hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel$ szakértéi szintl
ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil az adatkezel§ vezetSjének tartozik felel6sséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel$ alapvetS feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az egyéb
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi  altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
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miveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédo auditokat
is.

9 kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyuttmukodik a feliigyeleti hatésaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feltigyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési muveletekhez fGz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és céljara is tekintettel végzi.

6. A szabalyzat hatalya

6.1. Személyi hataly
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed mindazokra, akik az intézmények altali adatkezeléssel
érintettek, annak soran jogaik vagy kotelességeik vannak.

Jellemzben azokra terjed ki a személyi hataly, akik:

a)  Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allnak

b)  Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allé személyek térvényes képvisel6i

c)  Adatkezel6nél foglakoztatott személyek, fiiggetlentl a jogviszony jellegétdl. (kbzalkalmazott,
munkavallal6)

d)  Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban (megbizas) allo személyek

e)  Adatkezel6nél vallalkozési / szolgaltatdsi feladatokat ellat6 személyek/szervezetek

f) Adatkezel6vel egyéb szerzédéses jogviszonyban (bérleti szerzédés, egyiittmikodési
megallapodas) all6 személyek

@)  Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, akiknek
adatait adatkezel$ tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az a-f pont ala.

6.2. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed Adatkezel6 mindazon

a) szervezeti,

b)  muakodési,

c)  gazdasagi,

d)  tarsadalmi vagy

e)  egyéb viszonyara,

melynek soran adatkezelés valosul meg. El6bbiek kérébe tartozik kiilonosen a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenység, kirandulasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos adatok
kezelése, honlap adattartalma.

7.  Adatkezelési tevékenység Alapelvei

Adatkezelés soran az Adatkezelének elsGsorban az alabbi elvek betartasara kell torekednie.



a) Az adatok kezelését jogszerlen ¢és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni (,,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”)

b)  gyljtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszerd célbdl torténjen, (,,célhoz kotottség
elve”);

c)  az adatkezelés célja szempontjabol megfelel6 és relevans kell, hogy legyen, és a sziikséges
mértékre kell korlatozodni (,,aranyossag, sziikségesség, adattakarékossag elve”);

d)  a kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenni; minden ésszerd
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag,
naprakészség elve”);

e)  az adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetévé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére kozérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kertil majd sor (,,korlatozott tarolhatésag elve”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

2) Az adatkezelési tevékenyég valamennyi mivelete soran ugy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithat6 legyen, hogy az az adatvédelmi el6irasoknak megfelel. (,,elszamoltathatésag
elve”)

8.  Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

Az Intézmény szervezeti egységei:

a)  ajogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizarélag az adott feladat
vagy dontés el6készitése érdekében feltétlenil vagy jelentés mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve szitkség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b)  az Intézmény altal kezelt kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapesolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményének teljesilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény mikoédése
soran keletkezett személyes és kozérdekd vagy kozérdekbdl nyilvanos adat esetében, a
keletkezéstdl, beszerzéstdl a torlésig, megsemmisitésig terjedd idSszakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiktdl, formajuktol, tipusuktdl figgetlentl barmely
adathordozoéra, amely személyes vagy kozérdekd adatot tartalmaz. Adathordozénak mindsilnek
tobbek k6zott a papir alapa tgyiratok, kimutatasok, listak, térképek, muiszaki vagy kozbeszerzési
dokumentaciok, tovabba a magneses adathordozok és az elektronikus adattarold, adathordozo
informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo tizleti titokra,
illetve j6 hirnév koérébe tartozo adatokra.

Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa torténik.



Altalanos adatvédelmi kévetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezel6 koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul elvégezni. Az
Adatkezel6 koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehet6ségeihez mérten aktualizalni, frissen
tartani. Az Adatkezel$ koteles biztositani a kezelésében 1évé adatok, valamint az azokat tartalmazé
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az adatallomanyoknak
és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara val6 rendelkezésre allasat.

9.  Adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszertiségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fennallasa sztikséges:
a)  az érintett hozzajarulasa;

b)  az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az egyik fél
az érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedéshez sziikséges;

c)  azadatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn
érdekeinek védelme miatt szitkséges;

e)  az adatkezelés kézérdekd;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szitkségessé, killonosen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy
az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason
alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet
errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerd médon kell lehet6vé tenni,
mint annak megadasat.

A tanulok esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerli, ha a hozzajarulist a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy adta meg, illetve engedélyezte

A hozzajarulast a szil6knek és tanuléknak sz6l6 adatkezelési tajékoztatoban talalhaté minta, vagy
azzal azonos adattartalmu nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. A nyilatkozatokat meg kell
6rizni a tanuldi jogviszony befejezése utani tovabbi 5 évig.

10. Alapvets fogalmak adatkezeléssel kapcsolatban

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kilénésen valamely azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozoé adat, online
azonositoé vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;



kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriajaba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozoé személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6roklott vagy szerzett genetikai jellemzbire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozoé egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett
biolégiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkozé olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerGsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészséguigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fiiggetlenil
kezelésének modjatdl, onallé vagy gyljteményes jellegétSl, igy kilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mutkodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat

koézérdekbdl nyilvianos adat: a kozérdekt adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulis: az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld
egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentl kifejez6
mas magatartas atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlentl az adaton végzett barmely mivelet vagy a
muveletek Osszessége, gy kilondsen gyGjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, {risz kép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

kozvetett adattovabbitis: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezel$ vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa utjan
valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatd
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzatérhet6vé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatkezelés korlitozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténé megjelolése utjan;



adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési mtveletek Osszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelbs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus dton kotelezben kozzéteends
kozérdekt adatot el6allitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkézI6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az adatot
- az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé mutveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistlését, elvesztését modosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt moédon torténd - kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, killéndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez,
egészségi  allapotahoz, személyes preferencidhoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatésagahoz,
viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgasihoz kapcsolodd jellemzbinek értékelésére,
elemzésére vagy el6rejelzésére iranyul;

cimzett az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetévé
tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkillonitve
tarolt - tovabbi informaci6 felhasznalasa nélkil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat
mely érintettre vonatkozik, valamint muszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja,
hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

11. Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
milyen jogalapon torténik. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
Adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel§je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az
érintett munkavallald, tanuld, illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliged
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.



Adatkezel6 vezetSje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil irasban, koézérthetd
formaban kételes megadni a tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 torolje a ra vonatkozé személyes adatokat,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a)  aszemélyes adatra mar nincs szitkség abbol a célbol, melybdl azt gytjtotték, vagy mas modon
kezelték

b)  azérintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és nincs mas
jogalap az adatkezelésre

c)  aszemélyes adatok jogellenesen keriltek kezelésre

d) A személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabalyban el6irt kotelezettség teljesitéshez
torolni kell

Zarolashoz/kotlatozashoz valé jog
Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti, az alabbi

esetekben:

a)  az érintett vitatja személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, mely lehet6vé teszi, hogy Adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat,

b)  azadatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri az adatok
felhasznalasnak korlatozasat

c)  mar nincs szikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,

Adatkezeldnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)  aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

b)  aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a  tiltakozas  joganak  gyakorlasat = egyébként  t6rvény  lehetévé  teszi.

Adatkezel6 vezetbje - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairdl
Adatkezel6 honlapjan kézzéteszi ,,adatkezelés szabalyairdl” szolo tajékoztatojat.

Birosagi jogérvényesités /panasztétel lehetGsége



Amennyiben Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett (pl.
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je) Adatkezel6 ellen az adatvédelmi feliigyeleti
hatésagnal panasszal élhet a vagy birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi feligyeleti hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

12. Adatkezeld feladatai és kitelezettségei

Adatkezel6 tevékenysége soran folyamatosan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi rendelettel és a
jelen szabalyzattal 6sszhangban torténjen és annak érdekében, hogy kizarélag olyan személyes
adatok kezelésére kertljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl
szitkségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozosen hatarozza meg, azok k6zos
adatkezel6knek mindsiilnek.
A koz6s adatkezel6k atlathaté médon, a kozottik 1étrejott megallapodasban hatarozzak meg az
egyuttmikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az érintett rendelkezésére kell bocsatani. Az
érintett mindegyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezel6 a felel6sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli nyilvantartast
vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti.

E nyilvantartas a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint — ha van ilyen — a k6z0s adatkezelének, az
adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6sége;

b)  az adatkezelés céljai;

c)  az ¢érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d)  olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koézolni fogjak,

e)  halehetséges, a kiilonb6z6 adat kategoriak torlésére elbiranyzott hatariddk;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezel6 megfelelS technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a

kockazat mértékének megfeleld szintt adatbiztonsagot garantalja.

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 4j technoldgiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hataskorére, korilményére és céljaira, valoszinisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagra nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot
kilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a)  természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épilnek;

b) Kilonleges személyi adatok vagy a buntetSjogi felel6sség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és buncselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd
kezelése; vagy

¢)  nyilvanos helyek nagymértékt, modszeres megfigyelése.
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Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszintsithet6en magas kockazattal jar,
a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultal a feligyeleti hatésaggal.

13. Az adatbiztonsaggal kapcsolatos alapvetd kdvetelmények

Az Adatkezel6 koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbéazisainak,

nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan makodését, valamint a jogosultak szamara a sziikség

szerinti, szabalyozott hozzaférést.

Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagardl. Az

Adatkezel6 kételes a legtjabb technikai fejlesztések nydjtotta elényoket is kihasznalva minden

lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érint6 jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés

és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas

megel6zése, megakadalyozasa érdekében. A kilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt

adatallomanyok vonatkozasaban az

Adatkezel6 megfelel6 technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a kiillénb6z6

nyilvantartasokban kezelt adatok kozvetlentl ne legyenek egymassal 6sszekapcsolhatéak, valamint

azokat ne lehessen az Frintetthez rendelni. Az Adatkezel6 mentesiil a jelen pontban foglalt

kotelezettsége aldl jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles ugy megvalasztani és tizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a)  ajogosultak sziukség szerinti hozzaférését,

b)  aszemélyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c)  aszemélyes adatok integritasat, teljességét.

A dontés megalapozottsagat szolgaldé adatokat, valamint az tzleti titkot tartalmazé iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésig, megsemmisitésig a hozzaférési
jogosultsageal nem rendelkezé személyek eldl elzartan kell tartani.

Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek ne juthassanak be. Az Adatkezel6 koteles
gondoskodni arrél, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus levelezés (e-mail), a halézaton
tarolt dokumentumok ¢és mas elektronikus adat esetében azok kezelésére az informatikai
szabalyozasok figyelembevételével kertiljon sor.

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

alkalmazni:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatéak

b)  adokumentumokat jol zarhato, szaraz helyiségben kell elhelyezni

¢)  afolyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza

d) Az intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak gy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rabizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat

bezarja

e) Az adatkezelést végz6 munkatars a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot
elzarja;

f) amennyiben a papir alapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertilnek, a digitalisan tarolt

dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat kell alkalmazni; és a papir alapu
dokumentumot lehetség szerint meg kell semmisiteni

A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell alkalmazni:
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a)  azadatkezelés soran hasznalt szamitogépek az intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir;

b) a szamitégépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szo6lo, azonosithatd
jogosultsageal - legalabb felhasznalénévvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni sziikséges;

c)  a halézati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsageal és csakis az arra kijel6lt személyek férhetnek hozza;

d)  amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, tgy az adatot
tartalmazoé fajl visszaallithatatlanul térlésre kertl, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

e) a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktfv adataibol napi mentést végez, a mentés a
kozponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik;
f) a személyes adatokat kezel6 halézaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

@) a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkézokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

14. Adatvédelem, adatbiztonsag érdekében alkalmazandé eljarasok
14.1. Teenddk adatvédelmi incidens esetén

Adatvédelmi incidens gyanuja esetén minden esetben célszerii azonnal az Adatvédelmi
tisztvisel$ segitségét kérni, aki a teljes bejelentési és kivizsgalasi folyamatot koordinalni
fogja!

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiillondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sérulést észlel, azt koteles Adatkezeld
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e.

A bejelenté tovabbi olyan informacidkat is megadhat, amelyeket az incidens azonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek {tél.

Adatkezel6 vezetdje a bejelentést kovetéen tajékoztatja az adatvédelmi felelést az adatvédelmi
incidens bekovetkezésérol, megadva a bejelenté nevét, elérhetdségét, tovabba a bejelentett
adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a
tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kévetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyel6 személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felel6s — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyel6 személlyel egyiittmikédve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozdan:

a)  azincidens bekévetkezésének id6pontjat és helyét,

b)  azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

9 az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d)  akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e)  azincidens elharitisa érdekében tett intézkedések lefrasat,

f) a kar megel6zése, elharitasa, cskkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.
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Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels
adatvédelmi felel6s elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében
az informatikai rendszert feligyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely az
adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek.

A javaslat alapjan a megval6sitandé tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezeté dont.

Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelés nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba
rogziteni kell:

a)  az érintett személyes adatok korét,

b)  azadatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢)  azadatvédelmi incidens id6pontjat,

d)  azadatvédelmi incidens koértlményeit, hatasait,

e)  azadatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6é adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érint6 incidens esetében 5 évig, killénleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig kételes a belsé
adatvédelmi felel6s megorizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag séril és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel6 legkésébb 72 6raval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatosag
felé. Bz alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdszintsithet6en nem jar kockazattal az
érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszindsithetGen magas kockazattal jar az érintettek jogaira
nézve az adatkezel6 koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvédelmi incidens megtorténtérol.
Ez aldl kivételt jelent:

a)  az adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b)  az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a
tovabbiakban val6szintsithetéen nem valésul meg;

c)  a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlod intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

14.2. Elektronikus kommunikaciéval kapcsolatos 6 szabalyok

a) A munkavallal6 az elektronikus kommunikaciés rendszereket (pl e-mail, Teams, stb.) magan
célra nem hasznalhatja, azokban személyes leveleket nem kezelhet. A kommunikacios
rendszerek informatikai védelmérdl a rendszergazda gondoskodik.

b) Az kommunikaciés rendszerek hasznalata soran az érintett munkavallal6 koteles megfelel6
koriltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadasa, titkos masolatok alkalmazasa, mind a
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14.3.

b)

d)

14.4.

b)

14.5.

dokumentumok csatoldsa soran. Ugyelni kell arra, hogy a cimzett és masolatot kapo
személyhez kapcsolodo elektronikus levelezési cim is személyes adat.

A informacié megosztas soran torekedni kell a személyes adatok titkositasara
A dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkil kell egyeztetésre killdeni.

A jogviszony megszinését megel6z6en a munkavallalé gondoskodik arrdl, hogy az esetleges
magancélu tartalmakat tor6lje. A jogviszony megszunését kbvetSen a tarsasag az elektronikus
levelez6 rendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

Az a munkavallalo, aki a levelez6rendszer mikodésében rendellenességet észlel, vagy olyan
személyes adat valik szamara hozzaférhet6vé, amelynek megismerésére nem jogosult, koteles
azonnal jelezni a rendszergazda, és az intézmény vezetdje felé.

Kilép6 munkavallalé e-mail fiokjanak kezelése

Amikor valaki elhagyja az intézményt, lehet6séget kell szamara biztositani a személyes e-
mailjei OsszegyGjtéséhez. Ennek azt megeléz6en kell megtorténnie, hogy az érintett
ténylegesen tavozna, ennck végrehajtasara és felilvizsgalatira egy megbizhatd személy
kijelolése javasolt. A személyes email-ek 6sszegyijtésének és atadasanak tényét dokumentalni
kell.

A kilépé munkavallaléval k6zosen a folyamatban 1évé tigyekkel kapcesolatos levelezéseket
tovabbitani kell abba a postafiékba, aki az intézményen belill tovabb viszi az tigyeket.

Kilépés utan az intézménynek aktivalnia kell egy automatikus tizenetet, mely tdjékoztatja a
levélirokat, hogy az érintett személy mar nem dolgozik, illetve megadja egy masik illetékes
személy elérhet6ségét, akihez kérdéseikkel fordulhatnak. A munkavallald tavozasarol
tajékoztatd automatikus valasziizenetnek alapesetben egy honapig tizemelni javasolt, mely
szitkség esetén 3 honapig meghosszabbithato.

Az automatikus valasziizenet maximalis id6tartamanak (3 hoénap) elérése utin az e-mail
fiokot t6rolni kell.

Tanulék e mail fiokjanak kezelése a tanuléi jogviszony megsziinése utan

A tanuldi jogviszony megszinése el6tt lehetSséget kell neki biztositani a személyes e-mailjei
Osszegydjtéséhez. Erre célszert felhivni a figyelmét legalabb egy hénappal az utolsé tanitasi
napja el6tt. A tanuld maga felel6s azért hogy a szamara sziikséges email-eket sajat részre
elmentse.

Amint a tanuldi jogviszony megszinik az email fidkot a lehetd leghamarabb t6r6lni kell.

Informatikai eszkozok hasznalata

Az intézmény altal, a munkavallaloknak biztositott szamitastechnikai vagy elektronikus
eszkozt gy kilondsen szamitégépet, laptopot, tabletet a munkavallalé személyes célra
kotlatozottan, az erre létrehozott személyes mappaban engedélyezzik. Mas helyen a
munkavallalé semmilyen, nem munkavégzéshez sziikséges személyes adatot, levelezését nem
kezelhet és nem tarolhat.
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b) Az elektronikai eszk6zok id6szakos mentésérdl sziikség esetén az adatkezel6, vagy a
megbizottja gondoskodik.

¢) Az intézmény altal biztositott mobil adathordozékon kivil egyéb eszkéz nem
csatlakoztathat6 az informatikai eszk6z6khoz, jelszavas védelmi ellenSrzéssel biztositani kell
az idegen eszk6zok hasznalatanak kizarasat.

d)  Azinformatikai eszk6z javitasara az intézmény rendszergazdaja gondoskodik, amennyiben 6
nem tudja megjavitani, ugy a javitds idején jelen kell lennie, hogy személyes adat
jogosulatlanul ne kertlhessen ki az informatikai eszkéz adathordozoéjarél. A harmadik
személy altal végzett javitas idején akkor lehet az informatikus tavol, ha adathordozot
(winchestert) nem ad at, vagy a harmadik személy igazolja, hogy az altala folytatott
tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, és titoktartasi nyilatkozatot tesz.

e) Az informatikai eszkéz selejtezését, értékesitését megeléz6en gondoskodni kell az
adathordozon 1évé adatok végleges és visszavonhatatlan megsemmisitésérol.

f) A jogviszony megszinését megel6zéen a munkavallalé gondoskodik arrél, hogy az
esetlegesen informatikai eszk6z6n 1évé magancéla adatait térdlje. A jogviszony megszinését
kovetben az intézmény az informatikai eszk6z6n tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

@) Az informatikai eszk6zok védelmérél a rendszergazda gondoskodik, amelynek soran
megfelel intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkoz elvesztése esetén a tarolt
személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

A munkavallalé koteles 24 oran belil bejelenteni a vezetSje részére, ha informatikai
eszkozét elvesztette és kozolni hogy az eszk6zén megkozelitSleg hany, és milyen jellegi
személyes adat volt.

14.6. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Intézmény biztositja a lehet6ségét, hogy a kezelésében 1évé kozérdekd adatot barki
megismerhesse. Nem mindstlnek kozérdekt adatnak a személyes adatok, a johirnév kérébe tartozo
adatok, a mindsitett adatok, a dontés el6készitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az tizleti titoknak minésiilé adatok.

Azon ugyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényl6 altal megismerhetS (k6zérdekd és
kozérdekbdl nyilvanosnak mindésiild), illetve az igényl6 altal meg nem ismerhetd (kézérdekdnek és
kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindstlé) adatokat egyarant tartalmaznak, biztositani kell ezen
adatok egymastdl valé elhatarolasat, és az igénylé altal meg nem ismerheté adatokat a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok

A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

A kozérdekl adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiségeel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyudjthat be. A
kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus uton torténhet. Személyesen a
kérelmez6 a kérelmét szoban vagy frasban, mig postai vagy elektronikus ut esetén kizarélag irasban
jogosult benyujtani. A széban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja
jegyz6konyvet vesz fel a késébbi azonositasra alkalmas modon t6rténd régzités érdekében.

A beérkezett kozérdekl adat megismerésére vonatkozo kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendjének megfelel6en iktatni kell, majd az Intézmény vezetSjének szignalasat
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kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfeleléshoz. Amennyiben a kérelem tobb
Adatfelel6st érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljaré AdatfelelSst (a
tovabbiakban: Illetékes Adatfelel6s).

Az Illetékes AdatfelelSs altal kijelolt tigyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint szitkség esetén beszerzi a tobbi, tgyben érintett
Adatfelel6sto] a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelel6s az
adatszolgaltatast kévetSen visszaszolgaltatja az Ugyben érintett tobbi Adatfelelés szamara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére rendelkezésre
bocsatott dokumentumot, adatot.

Abban az esetben, ha a kérelmez6 hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
szitkség, az Illetékes Adatfelel6s errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

Amennyiben nincs sziikség a 3.5. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelés az
el6készitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési hatarid6 leteltét
megel6z6 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezet6jének.

A kozérdekd adat megismerésére iranyul6 kérelmet az Adatkezel a kérelem beérkezését kévets 15
napon beldl birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozo6 adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Az ugyintézés soran az Adatkezel6 koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv. -ben
foglalt egyéb szabalyokat és hataridSket is figyelembe venni, és biztositani azok érvényestlését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithet6ségérdl valé dontéshozatal

A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindstil teljesithetének:

a)  akérelmez6 elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmez6 altal megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd, egyértelmd,

c)  akérelem targyat képez6 adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d)  azigényelt adatok kozérdekd adatnak mindstilnek, és az adatszolgaltatas koltségtérités nélkil
teljesithetd, vagy a kérelmez6 vallalja a megallapitott koltségek megtéritését.

A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez6 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhet6ségét megadta.

Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmi vagy nem
hatarozhaté meg pontosan, az Adatkezel6 haladéktalanul koételes a kérelmezét mindezekrdl
tajékoztatni, és felhivni kérelme pontositasara a kérelmezé altal megadott elérhetéségek (telefon,
illetve postai vagy elektronikus ut) valamelyikén.

Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon belil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl
egyidejileg tajékoztatja a kérelmez6t is.

Amennyiben a kérelmez6 olyan kozérdekd adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld a
honlapjan mar kozzétett, vagy a kézérdekd adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezel ugy is
eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmez6 részére az adatszolgaltatast az adat
fellelhet6ségének helyét megjeldlé link megkutldésével teljesiti.

Az adatigénylés teljesithet6ségének kérében mérlegelni szitkséges, hogy a kért médon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitasa sziikséges az
adatigénylés teljesitéséhez. Ez utébbi esetben a feldolgozashoz, atalakitishoz szikséges munka
anyagi és eréforras igénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye a kbzérdekd adat iranti
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérsl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmez6t haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha
az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgaltatas tovabbi
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aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus
formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem allapithaté meg.

Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon belil az Intézmény koteles tajékoztatni a
kérelmez6t az esetlegesen felmerilt koltségtérités mértékérdl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmezdt, hogy a tijékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arrol, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétdl eltekint. Amennyiben a
kérelmez6 a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hoz torténd megérkezésétdl szamitott
15 napon belil az Adatkezel6 koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé adatok védelme

Az Adatfelelés egyeztet az adatvédelmi tisztvisel6vel, ha megitélése szerint a kérelmez6 altal
igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kzérdekd adatnak nem mindsiilé adatok is
szerepelnek. Amennyiben az Adatfelel6s jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld is egyetért,
és ezen adatok nem mindstlnek kézérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben az Adatfelel6s a
kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem
ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

A felismerhetetlenné tétel

a)  papir alapd masolat esetén az érintett, meg nem ismerheté részek fénymasolas kézbeni
letakarasaval

b)  elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba torténé kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbdl valé torlésével torténik.

Ha a b) alpontban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban az esetben az
elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy papir alaptva valt adatok
kozil az érintett adatokat felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetSen szikség esetén ismét
digitalizalja a felismerhetetlenné tett masolatot.

Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantalja, hogy a kérelmez6 ne ismerhesse meg személyes
betekintése soran az érintett adatokat.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezo6t tajékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tényérél, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhetSségének
modjarol.

14.7. A hozzajarulason alapul6 adatkezelések

A tanuldk és torvényes képvisel6ik személyes adatainak kezelése akkor jogszert, ha az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd kezeléséhez.
Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzajarulas visszavonasa kizarélag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja
nincs.

Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a
hozzajarulas visszavonasat kovetéen a személyes adatokat véglegesen és visszaallithatatlanul
toroljik. A hozzajarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriségét nem érinti.
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A hozzajarulas érvényessége gyermekek esetében:

a) 14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (torvényes képvisel6) hozzajarulasa,

b)  14-16 év kozotti gyermek esetében a szil6 és a gyermek kézosen jogosult nyilatkozni,
c) 16 év folott a gyermek 6nalléan jogosult a hozzajarulas megadasara.

Kulonéls vagy elvalt sziil6k esetében csak az a sziil§ adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a szul6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt
a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errél sz016 szil6i tajékoztatast azzal, hogy vita
esetén az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatdsag, birdsag) kell megoldania.

14.8. Ko6zosségi média hasznalataval kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

a) Weboldalra, vagy k6z6sségi média feliiletekre (pl. Facebook, Instagram, stb) lehet6ség szerint
kerilni kell az olyan képek feltoltését, ami nem minésil csoportképnek, tehat 1-2 személy
talalhat6 a képen. Amennyiben ez elengedhetetlen, akkor a képen szereplSktdl, vagy
torvényes képvisel6juktdl irasos hozzajarulast kell kérni.

b)  Lehet6ség szerint kertilni kell a kilonféle kéveté applikaciok (mint pl google analytics)
hasznalatat, amennyiben erre mégis sort keritenek, akkor a weboldalra un siiti bannert kell
elhelyezni, ami tdjékoztatja a latogatokat a kévetésrdl. Ezzel kapcsolatban ha kérdése, van
forduljon az Adatvédelmi Tisztvisel6hoz

c)  Lehet6ség szerint kertilni kell a kapcsolatfelvételi Grlapok elhelyezését az oldalon, célszertibb
csak egy email cimet megadni ahol kapcsolatba lehet Iépni az intézménnyel. Ha a kapcsolati
trlap hasznalata elengedhetetlen, akkor a kiildést mindig el6zze meg egy kotelezéen jeldlendd
négyzet, miszerint a kildé hozzajarul az ezzel kapcsolatos adatkezeléshez.

15. Az adatkezelések technikai szabalyozasa

Adatkezel6nél kezelt személyes adatok nyilvantartasi médja kiléndsen a kévetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,

b)  Kézzel irott irat

c)  elektronikus adat,

d)  elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e)  Papir alapon létrehozott, és elektronikusan archivalt adat

f) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, video.

15.1. Az adatkezel6 altal kezelt adatok harmadik félnek torténé kiadasaval kapcsolatos
szabalyok

A kezelt adatok altalaban csak az érintett irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve elektronikus
megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal erre feljogositott szervezeteknek (pl.
tgyészség) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az esetben, amennyiben az arra
igényt tartd pontosan beazonosithaté. (pl e-mail cim nyilvan van tartva az érintett vonatkozasban,
vagy a telefonszam nyilvan van tartva melyrél az adatkérés érkezett). A személyes adat kiadast ilyen
esetekben is dokumentalni kell valamilyen médon. (pl feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a
megkeresés irasba foglalasat és megkuldését hivatalos uton. Telefonon banknak, vagy mas
munkaltatonak nem adhaté at csak kozérdekbdl nyilvanos adat, mivel személyes adatok atadasra
nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az érintett hozzajarulasanak beszerzése sziikséges.
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15.2. Kiadott adatok biztonsagaért valé felel6sség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogado szerv/személy a felels. Elébbiekre
tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk at, fokozott kortltekintéssel kell
eljarni, és az ataddst/tovabbitist dokumentalni kell.

15.3. Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beallitisokkal, valamint a papiralapt
adatkezelés esetén a munkakori lefrasokkal kell meghatarozni. Papiralapu kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfelelé 6rzésnek biztositasa) biztositasra fokozott figyelmet kell forditani, mig
az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellaté
személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato a felel6s. Az intézményvezeto legféképpen
adatvédelmi tisztvisel6 megbizasival/kijelolésével, valamint a szabalyzat kiadasival és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellenérzésével tesz eleget ezen kotelezettségének.

15.4. E-mailek kezelése (pl. meg6rzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozo kérdés. Azt, hogy egy adatot papir
alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabély. Igy az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyaddak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is kezelésre kertil-
e. Az e-mailekre és a papir alapu formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az iranyado, azaz az
adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést el nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell torélni (emaileket), amikor azok papir alapi formaja, vagy
ennek hianyaban vélelmezett papir alapd formajanak a selejtezésre sor nem keril, azaz
iratmeg&rzési idére az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadoak

15.5. Kéretlenul keletkezd adatok kezelése

A kéretlentll kezelt olyan adatokat, amelyek kezelése nem szukséges, és amelyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlendSk, mig a papir alapu killdemények esetén
visszakiildend6k a feladonak. Felad6 ismeretlensége esetén megsemmisitendék, amennyiben a
hataskorrel rendelkezé cimzett nem allapithaté meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).
Amennyiben a hataskorrel rendelkezé szerv megallapithato, annak az adatokat tovabbitani kell.

15.6. Adatok t6rlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapa kezelés esetén, mig térlés vagy megsemmisités adatrogzitén
tarolt adatok esetében torténik. El6bbi mutveleteket minden esetben dokumentalni kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat ugy kell kivalasztani, hogy az azokon lévé adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas médon illetéktelen, 3. személy birtokéba. Igy célszerti a papir
alapu iratokat iratmegsemmisit6vel ledaralni, vagy elégetni. A dokumentumok papirgytjtének vald
atadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkertlendd

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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15.7. Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbél csak azonositasra nem alkalmas moédon (anonimizalva), vagy az érintett

hozzajarulasaval adhaté ki személyes adat, amennyiben jogszabaly eltéré felhatalmazast nem
biztosit.

15.8. A tanuldkrol késziilt fotok és egyéb képek és videok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelését a koznevelési torvény nem teszi kotelez6vé, igy az nem
jogszabalyon alapul.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes szlken értelmezni, és pl. egy
szalagavatd vagy évzard alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalas
kés6bbi lehet6ségére a kbzonség figyelmét kilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalashoz, kezeléshez azonban sziikséges
fentebb emlitettek alapjan a torvényes képvisel6 hozzajarulasa. (pl. kézmédiaban, honlapon
megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrol)

A népszertsité tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziil6k
hozzajarulasival, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelenithet6k meg. Elébbiek
alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
szitkséges.

A gyakorlat szerint mikor mindsil egy felvétel tomegfelvételnek?

a)  Onmagaban véve az a tény, hogy az egyén tobbedmagaval szerepel a felvételen, nem teszi
tomegfelvétellé a képet,

b)  tomegfelvétellé az teszi a képet, ha az egyének nem 6nmagukban, hanem mint sokasag
vannak jelen rajta,

c)  azabrazolas médja nem egyéni, hanem Osszhatast mutat

d)  nem torténik individualizalas.

15.9. A tandrakroél készult video felvételek

A tandrakrol készilt felvételek nem mindsilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kozosség zart
eseményeit rogzitik. Tgy az ilyen jellegli felvételek csak az érintett hozzajarulasival készithetk.
Elébbiek alapjan tehat hozzajarulé nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba
vétele sziikséges.

15.10.Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvez6 maganszervezési utak, kirandulasok
adatkezelési

A maganszervezést utak esetében a szul6k annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni 6ket az adatkezeléshez valé hozzajarulasrol a szervezének. Iskola a szervezének,
mint adatkezel6 nem adhat at adatot, kézérdekd adat kivételével. Iskolai szervezés esetén, azon
adatok vonatkozasaban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a torvényes képvisel6
hozzajarulasat be kell szerezni, és az adat nyilvantartasban rogziteni kell az adatkort és az
érintetteket.

15.11. Rendezvényekre, iskolai programokra t6rténd jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkez6k adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalésulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
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érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell killon hozzajarulas. Az
adatok kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetSk, mig azokra a program/rendezvény
lebonyolitashoz sziikség van, utana térlenddk.

15.12. Honlapon tarolt, oda felt6lt6tt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekt adat. El6bbiek korlatozas nélkil
felhasznalhaték/barki szamara kiadhatdk, megismerhetSk. Az inféd tv. alapjan kozérdek( adat a
személyes adat fogalma ala nem esé adat. Mivel a név személyes adat, és a kbznevelési torvény nem
ad ilyenre kilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy anélkal,
csak az érintett hozzajarulasaval nevesithet§, hozhaté nyilvanossagra. Elébbiek alapjan ahhoz
hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele szitkséges.
Fényképek a képmasnal irtak szerint kezelhet6k. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazol6 képek csak az érintett hozzdjarulasaval hozhatdk nyilvanossagra, azaz
tehetSk fel a honlapra.

15.13. Ko6zosségi oldalak

A a kozosségi oldalakat a honlappal azonos médon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
keriilhetnek ki, melyek a torvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkil felhasznalhaték (pl.
tomegfelvételek, kozérdekli adatok). egyéb esetben az érintett hozzajarulasa szitkséges minden
koézzétett adathoz. Onmagﬁban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a
facebook oldalon fel is hasznalhatja. El6bbiek alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok
kozérdekt adatok-e, vagy kotelezéen koézzé teendSk. ElSbbiek hianydban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak meg
tartalmat, és kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezé személynek folyamatosan
figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sérté megjegyzések legyenek kozzétéve. Elébbiek
megszegése esetén a jogsérté adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.

15.14.Kamera és beléptets rendszer

Részletes mikodéstk és az adatkezelés rendje kiillon szabalyzatban vald rogzitést igényel. El6bbit
kilon szabalyzatban régziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult
tekintheti meg a felvételeket.

15.15. A munkavallal6k személyi iratainak kezelése, védelme

A személyi iratok kére kilénosen az alabbi:

a)  a munkavallal6é személyi anyaga,

b)  a munkavallal6 tajékoztatasardl szOlo irat.

¢) a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiigeé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d)  a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e)  amunkavallal6 bankszamlajanak szama

f) a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a)  akozokirat vagy a munkavallal6 {rasbeli nyilatkozata,

b)  a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

c)  birdsag vagy mas hatosag dontése,
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d)  jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) A munkaltatdi jogok gyakorldja

b) A fenntartd

c) A gazdasagi vezet6

d) A titkarsagvezetd

e)  Iskolatitkar

f) Tanulmanyi tgyintéz6

9 HR

h)  TB és Bérszamfejt6

) Konyvel6 (adatfeldolgozo)

) a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.),
k)  sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
a)  Adatkezel6 vezetdje

b) Az iskolaigazgatd

c) A fenntartd

d)  HR, bérszamfejtés

e)  Titkarsagvezetd

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés
utan a halézatrdl valé torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell 6rizni. A szamitégéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:

a)  ajogviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor,

b)  ajogviszony megszinésekor,

¢)  haa munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok valtozasanak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért Adatkezels vezetdie a felel6s.

15.16. A tanul6k személyes adatainak kezelése

Az intézmény tanuléinak személyes adatai tarolasra keriilhetnek mind helyileg, mind kézpontilag a
KIR, KRETA, vagy NETFIT rendszerben.

A KIR ben nyilvantartott személyes adatok
https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

A KRETA-ban nyilvantartott személyes adatok

22


https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku_adatok/kir_szemelyi_nyilvantartas
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https://tudasbazis.ckreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

A NETFIT-ben nyilvantartott személyes adatok
https://www.mdsz.hu/hir/hivatalosan-is-az-mdsz-a-netfit-rendszer-mukodtetoje

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
a) az igazgato, (igazgatohelyettes)

b)  Fenntarté

c)  osztalyténokok,

d)  iskolatitkar

e)  Tanulmanyi igyintéz6

f)  a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményvezet gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalynak és

jelen szabalyzatnak megfeleléen elkésziljon a tanuléi adatallomany. A személyi adatokat

osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell rizni:

a)  Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felels: iskolatitkar, tanulmanyi tigyintézok),

b)  torzslapok (felelSs: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),

c)  bizonyitvanyok (felel6s: igazgatohelyettes, osztalyf6nokok),

d)  elektronikus naplé (felel6s: igazgatohelyettes, osztalyf6nokok),

e)  az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelSs: iskolatitkar, tanulmanyi
tgyintézok).

16. Adatkezeléssel kapcsolatos feladatkdrék az intézményekben

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben:

16.1. Az igazgat6 feladatai és felelgssége:

Felel6s az intézmény adatkezelési tevékenységéért. A nem szabalyozott terileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd sgemélyes feladatai:

a)  azugyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat,
a gazdasagi vezet6t és az iskolatitkart meghatalmazza, ellenérzi tevékenységuket,

b)  anyilvantartott adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres ellenérzése.

16.2. Az igazgatohelyettes feladatai és felel6ssége:

A munkakori lefrasban meghatarozott adatok kezelése és sziikség esetén tovabbitasa.

16.3. Titkarsagvezetd feladatai és felelGssége:

a)  a munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé Osszes adat kezelése,
b)  apedagégusok és munkavallal6k adatainak kezelése,

c)  apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

d)  apedagbégusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e)  amunkavallalok bankszamlaszamanak kezelése.
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16.4. Iskolatitkar, tanulmanyi igyintézo:

a)  tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,

b) a k6zosségl szolgalat adminisztralasaval kapcsolatos személyes adatok kezelése

¢)  atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

d)  adatok tovabbitasa,

e)  rogziti az étkezd tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menza felel6s részére. (Kezelt adatok: tanul6 neve, csoport jelolése, étkezések szama).

f)  konyvtarhasznalattal kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, oktatasi azonosito
szama, szlletési helye és ideje, anyja neve, lakcime.)

@)  tankOnyvrendeléssel kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, sziletési helye és
ideje, anyja neve, lakcime).

16.5. TB Ugyintéz§ és bérszamfejts

a)  a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
b)  apedagogusok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
¢)  amunkavallalok bankszamlaszamanak kezelése.

16.6. Osztalyfénok

Jogai:

a)  betekinteni adategyeztetés céljabol az elektronikus napléba,

b)  betekinteni kizarélagosan osztalyaba jar6é tanuldk esetében a felvételivel kapcsolatos
jelentkezési lapokba, kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vonatkozé adatokba, a tanuld- és
gyermek balesetre vonatkozé adatokba, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokba.

Feladata és felelGssége:

a)  a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett
osztalyon belil, a nevelGtestileten belil az elektronikus naploban, toérzslapon,
bizonyitvanyban,

b)  adatok kezelése a torzslapon és a bizonyitvanyban. (Kezelt adatok: a tanulé neve, oktatasi
azonosité szama, sziletési helye és ideje, anyja sziletéskori neve, a tanulé torzslapjanak
szama, az elvégzett évfolyam sorszama, a tanuld altal mulasztott 6rdk szama, ezen belil kilon
megadva az igazolatlan mulasztisok szamat, a tanulé szorgalmanak és magatartasanak
értékelése, a tanuld altal tanult tantargyak megnevezése és mindsitése, a szitkséges zaradék, a
nevelStestilet hatarozata, igazgaté hatarozatai, osztalyozo-, javito-, potld-, és kilonbozeti
vizsgak eredményei),

¢)  lemorzsolddassal kapcsolatos adatok kezelése.

16.7. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs feladatai és felelGssége, jogai:

A feladatkoréhez tartozé adatok kezelése, tovabbitasa az igazgatd feladata. Joga betekinteni az
alabbi adatokba:

a)  atanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga adatok,
b)  agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

c)  kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
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a tanul6- és gyermek balesetre vonatkozé adatok,

a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

lemorzsolodassal kapcsolatos adatok,

intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és killénleges adatok,
délutan foglalkozasokra vald jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok,

hazajutasrol valé nyilatkozatban szereplé személyes adatok,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttataisok megallapitasa érdekében.

Egyéb, a feladatai ellatasahoz szitkséges személyes adatok

16.8. Munkavédelmi felelGs

Betekintés munkahelyi balesetek jegyzékonyvébe.

17.

Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok, és azok
tovabbitasa

Az intézmények jellemzen az alabbi esetekben kezelhetnek személyes adatot:

)
b)
0
)

17.1

Ha azt torvény irja el6, vagy annak hianyaban

Ha ahhoz az érintett hozzajarult

Ha szerz6dés teljesitése végett szitkséges a személyes adatokat kezelni
Ha az adatkezeléshez az intézménynek jogos érdeke fiz6dik.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésr6l, valamint a 2012, évi I. térvény a

munka térvénykonyvérdl rendelkezései alapjan nyilvantartott adatok:

17.1.1 Oraado6krél nyilvantartott és kezelt személyes adatok

a)
b)

0

d)
9
f

nevét,
sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valod
tartézkodas jogeimét és a tartézkodasra jogositéd okirat megnevezését, szamat,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

17.1.2 Gyermekekrdl, tanulokrol, sziil6kr6l és nevelSkrdl nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
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b)

&)

esetén a Magyarorszag tertiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositéd okirat

megnevezése, szama,

szilje, torvényes képviselbje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakoéhelye, tartézkodasi

helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

1) felvételivel kapcsolatos adatok,
)  azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
i)  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
iv)  agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
v)  kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
vi)  atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
vil)  a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
vill)  mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

g

h)

1)  az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
i) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
i)  felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
iv)  atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
v)  atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
Vi) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
vil)  évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
vili)  a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt szervezett hataron tali
kirandulason,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi tanulmanyuton,
a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdézkodasi

helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 szil6je, térvényes képviseldje.

A tanuldi edzettség mérésével kapcsolatban kezelt adatok

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapa
diagnosztikus értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:

26


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj303id2010

NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar Diaksport Szévetség
mukodteti.

A NETFIT - mérési azonosité alkalmazasaval - a tanuld kévetkezé személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sztiletési év és honap,

) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

@) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

17.1.3 Alkalmazottakrol nyilvantartott személyes adatok

)
b)
0
d)
5
D

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TA]J szama, adbéazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sztletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakoér betbltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

megszinés modja, idépontja

alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok

foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
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bb)

17.2

17.2.1
¥
b)
9

e szervnél a jogviszony kezdete

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitliintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és id6tartama

a jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd athelyezés id6pontja,

modja, a végkielégités adatai

A szerzbédések teljesitése érdekében nyilvantartott, és kezelt személyes adatok:

Megbizasi, vallalkoz6i szerz6dések esetén
A szerz6d6 személy neve, elérhetésége

Alair6 neve

Kapcsolattartd neve, elérhetésége

17.2.2Munkara jelentkezGk esetén a szerz6déskotés érdekében, el6zetesen kezelt adatok

)
b)
0
&)
5
f

g
h)

17.4

b)

ténykép

név

lakcim

sziiletési hely, id6pont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozé adatok

korabbi munkahelyekre vonatkozé adatok
egyéb kompetenciak

jelentkez6 altal megadott egyéb adatok

Hozzajarulas alapjan kezelt, és nyilvantartott személyes adatok

Fényképek
privat e-mail cimek
privat telefonszamok

Jogos érdek alapjan kezelt személyes adatok

kamera rendszer altal kezelt adatok (képfelvétel, viselkedés)
egészségi allapottal kapcsolatos napi életvitelt 1ényegesen meghatarozé egészségligyi adatok
(pl cukorbetegség)
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17.5 A személyes adatok tovabbitasa

A személyes adatok adatok - a célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, tgyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a  térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten
kezelhetik. A pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitasahoz
szitkséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremtkodok részére

tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kozil

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szil6je neve, térvényes
képvisel6je neve, szilbje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy
az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastol valé tavolmaradas jogszertségének
ellenérzése és a tanuld szil6jével, torvényes képvisel6jével vald kapcesolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birésag, rendbrség, tgyészség, teleptlési Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

c)  aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodast helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szil6je, torvényes képviseldje neve, szuldje, torvényes képviselje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az évodali, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és edzettségére vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézménynek,

d)  a neve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakéhelye, tartézkodasi
helye, szildje, torvényes képviseléje neve, szllbje, torvényes képviselje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megel6zése, feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e)  azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,
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)

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

a)

b)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulé specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészséglgyl szakellatd
kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szulének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtesttleten beldl, a szilének, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzbjének,

diakigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremkoddk részére tovabbithato.

18. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az alabbiakat tartalmazza AdatkezelS vonatkozasaban
a GDPR 30. cikke alapjan:

3
b)
9
d
9
f

az adatkezelés céljai;

az érintettek korét

személyes adatok kategoridinak ismertetését

cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy koézolni fogjak,
adatkategoriak torlésére elSiranyzott hataridok;

ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat.

18.1. Foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:

Jogviszony létesitése, teljesitése vagy megszintetése, a munka iranyitasa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, juttatasok,

Erintettek kore:

Adatkezel6nél foglalkoztatott alkalmazottak

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

)

Jogszabalyon alapul6 adatkezelés (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol)

17.1.3 fejezetben listazott személyes adatok
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b) Az érintett hozzajarulasaval kezelt személyes adatok:

17.3 fejezetben listazott személyes adatok

c)  Jogos érdek alapon kezelt személyes adatok

17.4 fejezetben listazott személyes adatok

Adattovabbitas cimzettjei:

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6
Rockenbauer kft

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)
Oktatasi Hivatal (KIR)
eKréta Zrt (Kréta)
NAV

birésag

lgyészség

rend6rség

ellenérzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje:

o nem selejtezheté munkatigyi iratok esetében szervezet megszinéséig
o selejtezheté munkatigyi iratok, valamint ezek korébe nem tartoz6 adatok esetében a

jogviszony megszinését kovetd 3 évig, azaz a munkatigyi kdvetelések eléviilési idejéig
Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet

18.2. Munkara jelentkezdk, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:
Betoltetlen és megiiresedé allashelyek betoltése érdekében a jelentkezék elérése, illetve
kivalasztasukkal 6sszefiiggd adatainak kezelése

Erintettek kore:

Meghirdetett munkakorre jelentkez8k, 6néletrajzot benyujtok.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a)  Szerz6dés teljesitése (melyben a szerz6dd az egyik fél) végett kezelt adatok:
17.2.2 fejezetben listazott személyes adatok

Adattovabbitas cimzettjei:

° Amennyiben a jelentkezé kozvetlenil az intézményhez jelentkezik: Rockenbauer kft
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®  Amennyiben a jelentkez a Fenntartonal jelentkezik: Az adott intézmény

Adatok torlési hatarideje:

Elbiralast kovetben az adatok torlésre kertilnek, kivéve a munkara felvett alkalmazottak adatait.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet

18.3. Tanuldkkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:

Tanulbi jogviszony létesitése, tankotelezettség teljesitése, tanuldi jogviszonybdl szarmazéd jogok
Jogv y > g e > JOgV y Jog

gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése valamint kapcsolattartas a torvényes képvisel6kkel

Erintettek kore:

Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé személyek, valamint torvényes képvisel6ik.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:
a)  Jogszabalyon alapuld adatkezelés (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)

17.1.2 fejezetben listazott személyes adatok

b) Hozzajarulas alapon kezelt adatok:

17.3 fejezetben listazott személyes adatok

c) Jogos érdek alapon kezelt adatok:

17.4 fejezetben listazott személyes adatok

Adattovabbitas cimzettjei:

a)  a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziléje neve, torvényes
képvisel6je neve, szuldje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, egyéni munkarendje,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy
az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastol valé tavolmaradas jogszertségének
ellenérzése és a tanuld szildjével, torvényes képviseljével vald kapesolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankGtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birésag, renddrség, tgyészség, teleptlési Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b)  6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatban az érintett felsGoktatasi
intézményhez,
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a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziléje, torvényes képviseldje neve, szildje, torvényes képviselje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az évodali, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld-
¢és gyermek balesetre, illetve a tanulé fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitiasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartézkodasi
helye, szilGje, torvényes képviseldje neve, szilje, torvényes képvisel6je lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megel6zése, feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

tovabbithato.

Adatok t6rlési hatarideje:

Nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megszlinéséig/levéltarba adasig, selejtezhets iratok
esetében az irattarozas id6 végéig. (jogviszony megszinését kovets 10 év)

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet

18.4. Sziil6kkel/t6rvényes képviselGkkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja:

Kapcsolattartas a szuldkkel/ torvényes képviselSkkel, tanuldk szocialis, csaladi helyzetének ismerete
az oktatas hatékonysaganak segitése érdekében.

Erintettek kore:

Tanulok sziilei, torvényes képvisel6i

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a)

Jogszabalyon alapul6 adatkezelés (2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrol)

17.1.2. fejezetben listazott személyes adatok

Adattovabbitas cimzettjei:

a fenntarto,
birdsag,
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rend6rség,

lgyészség,

teleptilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési hatarideje:

Nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltirba adasig selejtezhetd iratok
esetében az irattarozas id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet

Hozzéjarulas alapon kezelt, a sztul6kkel kapcsolatos személyes adatok:

17.3  fejezetben listazott személyes adatok

Jogos érdek alapon kezelt adatok

17.4. fejezetben listazott személyes adatok

18.5. Iskolai eseményekkel 6sszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja:

Rendezvényre vald belépés/részvétel regisztricidja amennyiben fizetds vagy zartkori az esemény
nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése, intézmény késébbi
népszerusitése kép vagy video felvétel készitése utjan.

Erintettek kore:

Rendezvényen részt vett személyek.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a) Jogszabalyon alapul6 adatkezelés (Ptk. 2:48 § (2))

° Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
telhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos koézéleti szereplésrol készilt felvétel esetén (kép
és hangfelvétel tomegfelvétel esetében).

b)  Jogos érdek alapon kezelt adatok
° Rendezvényen valo résztvevk beazonosithatosaga (zartkord, vagy fizetés események esetén)

érdekében kezelt adatok, pl név.

Adattovabbitas cimzettjei:
° Nincs adattovabbitas.
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Adatok torlési hatarideje:

Hatarid6hoz nem kotott, az aranyossag és sziikségszertség elvének szem el6tt tartasaval egyedileg
allapithat6 meg

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
Lasd 13.fejezet

18.6. Személy és Vagyonvédelemmel 6sszefiigggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja:

Az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa.

Erintettek kore:

Intézménybe belép6 személyek.

A kezelt adatok, valamint az adatkezelés jogalapja:

a)  Jogos érdek alapon kezelt adatok

e  belépdk neve és belépési célja

e csetlegesen belépSk képmasa, videotelvétel

Adattovabbitas cimzettjei:

° rendérség,

° lgyészség,

o birésag,

° nemzetbiztonsagi hivatal

Adatok torlési hatarideje:

° adattorlés kamera rendszer esetében folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt
id6szakonként,

° papir alapi dokumentumok torlése havonta

° elektronikusan kezelt adatok térlése papir alapt dokumentumokkal azonos idészakonként

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:

Lasd 13.fejezet

19. Adatfeldolgozdk nyilvantartasa

Weboldal kezelés, elektronikus levelezérendszer kezelés

NeoSoft Informatikai Szolgaltaté Kft
8000 Székesfehérvar, Tavirda utca 2/A
Torony Irodahaz, I1. emelet 1.

Konyvelés
Elit-01 Gazdasagi Tanacsado és Szolgaltato Bt.
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8000 Székesfehérvar, Hajnal u. 38.

Informatikai rendszer tizemeltetés, karbantartas

Alba-Pollux Irodatechnika Kft.
8000 Székesfehérvar, Vértanu u. 107.

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltato
Bepa-Med Kft.
8000 Székesfehérvar, Huszar u. 1. 1/4.

Ttz- és munkavédelmi megbizott

Baglyos Szabolcs egyéni vallalkozé
8000 Székesfehérvar, Csapo u. 2. 6/17.
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