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1. Iranyado jogforrasok

az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.);

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet General
Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR), 4

a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.);
a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl térvény (a tovabbiakban:
Ptv.);

az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.);

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet;

a Munka Torvénykdnyveérél szolé 2012. évi l. toérvény;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény;

2. Altalanos rendelkezések



2.1. A Szabalyzat célja

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o az Infotv. végrehajtasanak biztositasa,

« a GDPR-ban meghatarozott eléirasoknak térténé megfelelés,

« azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

o« azon személyes és kuldnleges adatok kdrének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl,
foglalkoztatottairdl, munkavallaléirdl az Intézmény nyilvantart,

« az adattovabbitasra meghatalmazott foglalkoztatottak, munkavallalok kérének
rogzitése,

o az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

« a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

« a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
es részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kilonbsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2.2. A Szabalyzat személyi, targyi és id6ébeli hatalya

A Szabalyzat betartasa az Intézménnyel munkaviszonyban allé munkavallalokra
(a tovabbiakban: Munkavallald), az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé6 személyekre (a tovabbiakban: Foglalkoztatott) , tovabba az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé, valamint munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban
egylittesen: Alkalmazott) és az Intézmény tanuldira nézve kotelezé érvényii.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt személyes adatokra, az
ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény mikodése és feladatellatdsa soran
keletkezd kdzérdek( adatok és kézérdekbdl nyilvanos adatok teljes kérére.

E szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az
alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulod elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, annak megszlnése utan hataridé nélkll fennmarad.

A Szabalyzatot a tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulé sziilGje kételes
tudomasul venni és elfogadni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési



tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanul6i
adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdédbden legfeljebb a tanulbi
jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alél a nem selejtezhet6 t6rzskényv, a beirasi naplé, amelyekre vonatkozéan az irattari
Orzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

A Szabalyzatot az Alkalmazott koteles tudomasul venni és elfogadni, errél irasos
tajékoztatéban tajékoztatni kell. A Munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31. napjaig
terjedhet. A Foglalkoztatottak, valamint a Ptv. hatalya ala tartoz6, munkaviszonyban
allé egyeb személyek adatainak kezelését a jogviszony megsziinését kovetd 50 évig
korlatozni, majd ezt kbvetden toréini kell. A megbizasi jogviszonnyal érintett személyek
adatait a megbizasi szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év elteltével kell toréini.

Kivételt képeznek a fenti torlési kotelezettség alél a jogszabalyok altal kételezbéen
megérzendé dokumentumok. Az irattari érzési idé leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni. A munkaviszonnyal és a koznevelési foglalkoztatasi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezheték.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat a jévahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

2.3. A Szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Pannonhalmi Féapatsag Mariaremete-Hidegkiti Okumenikus Altalanos Iskolajara
(tovabbiakban: Intézmény) vonatkoz6 adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot az
Intézmény vezetéjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet fogadja el. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az
iskola szlléi munkakézdssége és a didkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az
igazgat6éi irodaban. A dokumentum megtekintheté az Intézmény weblapjan
(http://oku.hu) az ,Adatkezelés” menlipontban is.

2.4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

E szabalyzat alkalmazasa soran

« Erintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott, vagy —
kozvetlenul, vagy koézvetve — azonosithatd természetes személy; jelen
Szabalyzat tekintetében killénésen is Erintettnek minésil az Intézménnyel
jogviszonyban allé tanuld, a tanulé térvényes képviselbje, valamint az
Intézményben dolgozé Alkalmazottak, az Intézménnyel megbizasi
jogviszonyban allé, valamint munkavegzésre iranyuld egyeb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek;

o Szemeélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kildnésen az érintett
neve, azonositd jele, valamely fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis,



vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetés. (Személyes adat pl.: csaladi és uidnév,
addszam, életkor, email-cim, fotd, jogositvany szama, igazolvany szama,
szlletési datum, nem, Facebook azonosité, bankszamlaszam, IP cim,
lakcimkartya szama, stb.)

Kiilénleges adat: olyan személyes adat, amely vonatkozasaban kiildénleges
vedelmet ir el a rendelet. (Pl.: szakszervezeti tagsagra vonatkozé adatok,
egészségugyi adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzéd
biometrikus adatok (pl. arckép), a faji vagy etnikai szarmazasra, a politikai
vélemeényre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre utald személyes adatok.)

Adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon (az
adatallomany logikailag 6sszetartozo, egyttt kezelt adatokbdl all) végzett
barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége. igy kilénésen az adatok
gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa, atalakitasa vagy
megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb moddon térténd
hozzaférhetévé tétele, dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, korlatozasa,
torlése, illetve megsemmisitése;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely énalléan vagy masokkal egyitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket
meghozza és végrehajtia, vagy dontése alapjan az adatfeldolgozéval
végrehajtatja. Jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezel6 az Intézmény;

Adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az Erintett védelmét
biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6z0k és
modszerek Osszessége;

Adatfelelés: valamennyi Alkalmazott, aki az Intézmény Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelés az
adatok jogszabalyi eldirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfelelé
kezeléséért, igy kiuldnoésen azok beszerzéséért, elballitasaért, ellendrzéséért,
megfeleld és pontos tartalmaért, valamint hataridére vald szolgaltatasaért;

Adatfeldolgozé: olyan természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynodkseg vagy barmely egyéb szerv, amely az Intézmény megbizasabol, az
Intézmény nevében eljdrva személyes adatok kezelésével kapcsolatos
tevékenységeket végrehaijtja;

Adattovabbitas: az Intézmény altal kezelt személyes adatok harmadik
személyek szamara térténd hozzaférhetbvé tétele;

Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az
adatkezelbvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes



megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

o Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, mddositasa és
megsemmisitése elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek
f6 célja az adatvédelmi incidensek megeltzése;

o Kobzérdekd adat. az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatd szerv/iszemély
kezelésében 1év8, a szerv/személy tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett minden olyan
informacié vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala,
fuggetlenil a régzitésének és kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétsl. igy kildnosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozoé adatok;

» Koézérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a
kdzérdekl adat fogalma ala, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét
vagy hozzaférhetévé tételét térvény kdzérdekbdl elrendeli;

« Kotelezben kizzéteendd kdzérdekii adat: az Intézmény altal kezelt, az Infotv.
1. szamu melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kdtelezettség alapjan kotelezéen
nyilvanossagra hozando adat;

o Kobzzététel: a kdzérdekli vagy kézérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes
honlapon az Infotv.-ben meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozatala,
illetve barki szamara korlatozas nélkili hozzaférhetéve tétele;

« Uzleti titok: az Intézmény vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez
kapcsolédo minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet
végz6 egyeb személyek szamara nem kdénnyen hozzaférhetd tény,
tajekoztatds, egyéb adat és az azokbdl készilt 6sszeallitds, amelynek
illetektelenek altal térténdé megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kézlése
vagy nyilvanossagra hozatala az Intézmény vagy harmadik személy jogos
pénzugyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

o JOhirnév: azon tényallitasok, adatok 0Osszessége, mely adatok, tények
alkalmasak az adatok, tények altal érintett személy értékelésére, a személyével
kapcsolatban értékitéletre;

« Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil nem allapithatdo meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét természetes
szemelyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

3. Altalanos szabalyok



3.1. Az Intézmény, mint adatkezel6 kotelezettségei

« Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa
soran kizarolag az adott feladat vagy déntés elékészitése érdekében feltétlenil
vagy jelentés mértékben szilkséges adatok kezelését, illetve szllkség esetén a
személyes adatok alnevesitését végezheti;

o Az Intézmény altal kezelt kdzérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat koteles ellatni;

3.2. Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményének teljeslilését biztositani kell valamennyi, az
Intéezmény mikddése soran keletkezett személyes és kozérdekl, kodzérdekbdl
nyilvanos adat esetében, a keletkezésikidl, beszerzésiktdl a torlésiikig,
megsemmisitésiikig terjedd idészakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktdl, formajuktol, tipusuktoél fliggetlentl
barmely adathordozéra, amely személyes vagy kozérdek(i adatot tartalmaz.
Adathordozénak mindsiilnek tébbek kozott a papiralapu tigyiratok, kimutatasok, listak,
térképek, milszaki vagy kdzbeszerzési dokumentacidk, tovabba a magneses
adathordozék és az elektronikus adattarold, adathordoz6 informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozé Uzleti
titokra, illetve jéhirnév korébe tartozé adatokra.

Az adatvedelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa
tortenik.

3.3. Altalanos adatvédelmi kovetelmények

Az adatkezelés soran az Intézmény koteles biztositani az adatok helyes és pontos
tartalmat, hibas adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat
javitasat haladéktalanul elvégezni. Az Intézmény koteles tovabba az altala kezelt
adatokat lehetéségeihez mérten aktualizalni, frissen tartani.

Az Intézmény koételes biztositani a kezelésében lévé adatok, valamint az azokat
tartalmazd adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat,
tovabba az adatallomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara valo
rendelkezésre allasat.

3.4. A személyes adat kezelésének jogalapja

Személyes adat kizarélag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesulésekor kezelhet6 jogszeriien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez,



b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megelézéen az Erintett kérésére tdérténd
lépések megtételéhez szlikséges;

c) az adatkezeles az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szUkséges;

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagul
érdekeinek védelme miatt szlkséges;

e) az adatkezelés kdzérdekii feladat végrehajtasahoz szilkséges, vagy

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitésehez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kulondsen, ha az Erintett gyermek.

Hozzajarulason alapuld adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A cselekvéképtelen (14 év alatti vagy cselekviképességet kizaré gondnoksag alatt
allé) Erintett nevében térvényes képviseléje tehet hozzajaruld, beleegyezd
nyilatkozatot vagy barmilyen mas jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak
kezelése vonatkozasaban.

Az Erintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajarulé
nyilatkozata vagy a megerésitést félreérthetetlenill kifejezé cselekedete utjan
O6nkéntesen és egyértelimien kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat,
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Az Intézmény koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megelézéen érthetd és
atlathaté médon tajékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kulléndsen a kezelt adatok
korérél, a hozzajarulas megadasanak onkéntes jellegérél, az adatkezelés céljarol és
id6étartamardl, illetve az adatkezelés tovabbi részleteirél. A hozzajarulas megadasanak
bizonyitasa vita esetén az Intézményt terheli.

Az Intézmény az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat
koteles megkisérelni irasban beszerezni a bizonyitasi teherre vald figyelemmel. Az
Intézmény az Erintett kildnleges adatok kezeléséhez adott hozzajaruldsat minden
esetben koteles irasban beszerezni, az irasbeli hozzajarulas hianyaban az Erintett
killénleges adatai nem kezelhetbek.

Jogszabalvon alapulé kotelezd adatkezelés szabalyai

Az Intézmény az Erintett személyes adatait jogosult jogszabélyok &ltal elrendelt
kételez6 adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korebe tartozik kulondsen

a) a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lé 2023. évi LII. térvény szerinti,
b) a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény szerinti,

c) az oktatasi nyilvantartasrol szl 2018. évi LXXXIX. torvény szerinti,
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d) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény
szerinti, valamint

e) a Munka Torvénykényvérdl széld 2012. évi l. térvény szerinti adatkezelés.
3.5. Az adatkezelés terjedelme

Az Intézmény csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés
céljanak megvaldosulasahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak
eléresére alkalmas. A személyes adat csak az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozo csak olyan személyes adatokat
kezelhet, amely a kdzvetlen feladatahoz, munkakéréhez elengedhetetleniil vagy
jelentés mértékben sziikséges.

Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi
lehetdvé, a jogszabalyban meghatarozott hataridé leteltével az illetékes Adatfelelés
altal kijeldlt Ogyintézd koteles az Adatfelelés ellenérzési kételezettsége mellett
gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok az Ugyirat papiralapu és elektronikus
példanyabdl egyarant térlésre kerlljenek.

A Kdzoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az Intézményben nyilvantartott
adatok koret a tanuldk vonatkozasaban az Nkt. 41-44/A.§-ai, valamint az Onytv.
rendelkezései, a Foglalkoztatottak vonatkozasaban a Ptv. 133. §-a és a 4.
szamumelléklete rogziti. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak
szerint.

4. Az Intézmény altal folytatott adatkezelések
4.1. Alkalmazottak adatainak kezelése

4.1.1. A Foglalkoztatotti alapnyilvintartds

A Foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az Intézmény a Ptv. 133. §-a, valamint a

4. szamu melléklete alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi adatokat:
e csaladi és uténeve, szlletési csaladi és utdneve, neme,

szUletési helye, ideje,

anyja szlletési csaladi és utoneve,

lakéhelye, lakascime, tartézkoddsi helye, telefonszama,

csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

ugyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tdbb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
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iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositéd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagbgus-tovabbképzésre, valamint a kéznevelésért felelés miniszter altal
eldirt képzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz szikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kivil hagyandé tavollét jogcime, idétartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusanak, kezd6
és befejezd iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idék a betdltétt munkakoér vagy o6raadéi megbizas
megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
allampolgarsaga,

a blinugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja, kdvetkezé mindsitésének esedékessége,

vezet6i megbizasa,

prébaidé adatai,

teljesitményértékelés iddpontja, eredménye,

torvényi keretek k6zott az illetmény-meghatarozasrél szolé munkaltatéi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, dsszege, a korabbi
szabalyozdas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezestdl eltéré foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési felelésségre vonatkoz6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kételez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szlikséges
adatok,

oktatasi azonositdé szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja szliletési
csaladi és utdneve, lakéhelye, lakascime, tartdézkodasi helye, adéazonositd
jele, tarsadalombiztositasi azonositd jele,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal dsszefliggé adatok, a hitelszerzédést
kété pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,
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o koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszlinése,
megszintetése idSpontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel
Osszefliggésben jaré juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6,
végkielégités adatai,

o athelyezés esetén a fogaddé munkaltatd adatai,

o a koézalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl atheiyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai.

A Foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célia a Ptv. 133. § (5)
bekezdése alapjan a

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
munkaltatdi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettsegek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezetiségek teljesitése, tovabba

d) a koézeli hozzatartoz6t megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitdsanak és folydsitasanak biztositasa.

A Foglalkoztatottak, valamint a Ptv. hatalya ala tartoz6, munkaviszonyban allé egyéb
személyek adatainak kezelését a jogviszony megsziinését kévetdé 50 évig korlatozni,
majd ezt kévetden tordini kell.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja alapjan a Ptv. 133. §-
aban foglalt jogi kbtelezettség teljesitése.

4.1.2. A Munkavdllalok adatainak kezelése

Az Intézmény a vele munkaviszonyban allé Munkavallaldk alabbi adatait kezeli:
¢ Munkavallalé személyazonositdé adatai:

név (sziiletési neve);

sziletési hely, id6;
anyja neve;
allampolgarsag;
lakéhely, tartdozkodasi hely;
TAJ szam, adbéazonosito jel;
csaladi allapot;
gyerekek szama, sziletési ideje;
bankszamla szama;
o fénykép;
¢ tanulmanyokra, képzettségre vonatkozd adatok:
o iskolai végzettségre vonatkozé adatok;
o szakképzettséggel, szakképesitéssel kapcsolatos adatok;

0O 0 0O0O0O0OO0OO0
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o nyelvismeret;
e munkaviszonnyal dsszefliggb adatok:
o a munkaviszony kezdete, a betdltétt munkakdr, munkaidé mértéke,
munkavégzés helye;
o a munkaviszony megszlinésének idépontja, modja, feltetelei;
o hyugdijas torzsszam:;
o magannyugdij pénztari tagsagi azonosito;

Amennyiben a Munkavallalé pétszabadsagot, csaladi adokedvezményt vesz igénybe,
addmentes természetbeni juttatdsnak minésilé kedvezményes utazasi igazolvanyt
vagy addmentes iskolakezdési tamogatast igényel, az Intézmény kezeli ezen igények
elbiraldsa és nyilvantartasa céljabél a Munkavallalé hozzatartozojanak alabbi adatait:

sziletési helye és ideje

lakcime

anyja neve

tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam)
addazonosito jele

érvényes diakigazolvany meglétének ténye.

Az adatkezelés célja a munkaviszonyra vonatkoz6 adatok, tények dokumentalasa,
nyilvantartasa a  munkaviszony létrehozasaval, teljesitésével, valamint
megszintetésével Osszefliggésben, tovabba a munkaviszonybdl szarmazé jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a munkaszerzédésben foglalt eldirasoknak,
valamint az Mt rendelkezéseinek megfeleléen. A személyes adatok a
munkaviszonnyal kapcsolatos tények és adatok megdllapitdsara, adoézasi és
bérszamfejtési célbdl, munkaligyi vitdk rendezése soran, a besorolasi kdvetelmények
igazolasara, valamint statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A személyes adatok az adatkezelés céljanak megszlinésével egyidejlileg, illetve a
Munkavallalé kerésére haladéktalanul torlésre kerilnek, kivéve a munkaviszony
letesitéséhez, teljesitéséhez és megszintetéséhez szilkséges személyes adatokat,
amelyeket — eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban — az Intézmény a
munkaviszonybd6l szarmazo munkajogi igény eléviléséig, vagyis az Mt. 286. § (1)
bekezdése alapjan a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig 6riz meg, tovabba
a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolo 1997. évi LXXXI. térvény 99/A. §-a alapjan
az Intézmény a Munkavallalé tarsadalombiztositasi jogviszonyaval 6sszefliggd, a
szolgalati id6érél vagy a nyugellatas megallapitdsa soran figyelembevételre keriild
keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaligyi iratokat a Munkavallaléra
iranyadd 6regseégi nyugdijkorhatar betdltését kovetd 6t évig kdteles megdrizni.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan a szerzédés
teljesitése, tovabba az Mt. 10. § (1) bekezdése.

4.1.3. Az Intézménnyel megbizdsi jogviszonyban dllo személyek adatainak
kezelése

Az Intézmény a vele megbizasi jogviszonyban allé személyek alabbi adatait kezeli:

e név (szuletési neve);
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lakohely, tartdzkodasi hely;
e-mail cim;

telefonszam;

bankszamla szama;

A szemeélyes adatok kezelésének célja a megbizasi szerzédés, tovabba a megbizasi
jogviszonybdl szarmazo jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése.

Az Intézmeény az adatokat a szerzédés megsziinését koveté 5 évig kezeli, kivéve azon
adatokat, amelyeket térvény rendelkezése alapjan koteles megérizni.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan a szerzédés
teljesitése.

4.1.4. Alldspalydzat adatainak kezelése

Az Intézmény altal meghirdetett munkakor(ok) betoltésére iranyulé allaspalyazatokban
lévd személyes adatok palyaztatd altali kezelésére kilon térvényi eléiras vonatkozik.
A palydzati anyag benyujtdsa soran, szikség van a Szabalyzat 3. szamu
mellekletében szereplé adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat  kitoltésére,
megkildésére.

A benyujtott palyazat tartalma — térvény eltéré rendelkezése hianyaban — csak a
palyazé beleegyezésével kézolheté harmadik személlyel.

Sikertelen pdlyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni
vagy kifejezett hozzajarulasa esetén meg kell semmisiteni, a személyes adatait tordIni
kell. Amennyiben a palyazé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé
adathordozét a palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon bellil nem
veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait torolni kell. [Kjt. 20/A. § (7)
bek.]

4.1.5. Alkalmazottak fényképének kezelése

Az Alkalmazott erre vonatkozoé hozzajarulasa alapjan kezeli az Intézmény az
Alkalmazottak fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas
érdekében.

Kezelt adatok kore: fényképAdatkezelés célja: Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
val6 felhasznalas az Intézmény miikédésének bemutatasa céljabol

Adatkezelés id6tartama: az Alkalmazott hozzajarulasanak visszavonasaig vagy torlési
kérelméig

Adatkezelés jogalapja: az Alkalmazott hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan

4.2. A tanulok adatainak kezelése

4.2.1. Tanuléi nyilvdintartds
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Az Intézmény az Nkt. 41.- 44. § alapjan a tanuldval kapcsolatban kezeli a Kézoktatasi
Informacios Rendszerben nyilvantartott adatokat. Az Nkt. hivatkozott rendelkezésein
felll az Intézmény nyilvantart a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat is.:
A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, szliletési helye és ideje, anyja szliletési csaiadi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgal6 okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag terlletén val6 tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozoéjanak, a ra tekintettel csaladi
poétlékra jogosult személynek neve, szlletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utdneve, lakodhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuldé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) méreési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tlli kirandulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi
tanulmanydton.

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Az adatkezelés célja: a tanulokkal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitése,

a tanuldk részére az oktatasi, nevelési szolgaltatasok biztositasa, a tanuloi
jogviszonybol szarmazo jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése az Intézmény
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szabalyzataiban foglalt el6irasoknak, valamint a jogszabalyi rendelkezéseinek
megfeleléen.

Az adatkezelés id6tartama: az Intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilé,
értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megszi(inésétdl szamitott tiz évig, 6rzi
és kezeli.

Adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan a Nkt.-ban foglalt
jogi kotelezettség teljesitése.

A NETFIT-hez kapcsolddd adatkezelés:

A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai
alapu diagnosztikus értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet
(a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kdvetése céljabol
a Magyar Diaksport Szévetség miikddteti.

A NETFIT — mérési azonositd alkalmazasaval — a tanulé kévetkezé személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonositod,

b) sztliletési év és honap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredmeényei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtél szamitott tiz évig kezelhetok.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz4 pedagégus — mérésben érintett
tanulénként, mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A
fizikai fittségi mérés tanulét érinté eredményeit a tanulé és a szilé a tanuld mérési
azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

4.2.2. Az iskolai eseményeken késziilt féenyképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrél sz6l6 tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan, kézosségi média platformjain és kiadvanyaiban
az eseményekrél fényképeket tesz kézze, amelyeken tanulék vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek.

Kezelt adatok kore:

e tanul6 neve, képmasa, viselkedése
e sziil6, gondviseld neve, alairasa

Adatkezelés célja: A tanulérdl valamely iskolai eseményen fénykép és/vagy
videofelvétel készitése, illetve ezen felvétek kdzzététele az Intézmény honlapjan,
ko6zdssegi oldalan, kiadvanyaiban az Intézmény népszerisitése, az Intézményben
térténd események bemutatasa érdekében.
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Adatkezelés jogalapja: A tanulé vagy sziilé, gondviselé 6nkéntes hozzajarulasa.

Adatkezelés idétartama: A felvételeket az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig,
illetve az érintett hozzajarulasanak visszavonasig kezeli az Intézmény.

4.2.3. Tankkonyvelldtassal kapcsolatos adatkezelés
Kezelt adatok kore:

e tanuld
o neve,
OM azonositéja,
lakcime,
osztalya,
diakigazolvany szama,
e szUlb (torvényes képviseld)
o neve,
o lakcime,
o azonositd okmanya tipusa, szama,
e kedvezménnyel jogosultsaggal kapcsolatos adatok, informaciok,
e jogosultsagot alatamaszté dokumentumok masolata.

0O G OO0

Adatkezelés célja: Ingyenes vagy kedvezményes tankonyv-ellatasra vald jogosultsag
megallapitasa és nyilvantartasa.

Adatkezelés jogalapja: Az Nkt. 93/E. § (5)-(7) bekezdései.

Adatkezelés id6tartama: A kedvezmény igénylésének benyujtasatdl szamitott 5 év.

4.2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanuldk, szilék személyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kézil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartandé adatok mellett
célhoz koétotten kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

« atanuldk és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

o a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kllonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A szil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulék sziileit az elsé sziiléi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az
itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseléje
visszavonhatja az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
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adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belil meg kell
szuntetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiléket tovabba, hogy az Intézmény honlapjan az
,<Adatkezelés” meniben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata.

4.3. Adattovabbitas, adatfeldoigozas

Az Intézmény koteles mindazon altala kezelt személyes adat birésagoknak vagy a
hatésagoknak torténd tovabbitasara, amely adat tovabbitasara &t jogszabaly vagy
jogerés birdsagi, hatésagi hatarozat kételezi. Az Intézmény a hatdsagi adatkérés
teljesitése elbétt minden egyes adat tekintetében kételes megvizsgalni, hogy valéban
fennall-e az adattovabbitas jogalapja, kdtelezettsége.

Az Intézmény az altala kezelt személyes adatokat — a szikséges mértékben, az
Intézményt terhel6 jogosultsagok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése érdekében
— tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,
b) kdvetelések kezelése,
c) kézbesités, valamint

d) jogi keépviselet ellatasa céljabdl, az Intézmény altal kivalasztott személyek és
tarsasagok szamara, tovabba

e) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

Az Intézmény a kozigazgatasi szervektdl, birosagtédl, tgyészségtdl, rendérségtol,
onkormanyzatokrdl érkezett megkeresések vonatkozasaban a megkeresésben
megjeldlt idépontig, vagy hataridé kijeldlése hianyaban 30 napon belil kdteles adatot
szolgaltatni.

4.3.1. Az Alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A Ptv. 133. § (3) bekezdése alapjan a 4.1.1. pont szerinti, az Intézmény altal vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo vezetd,

c) a humanpolitikai, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belll,

d) a fenntarté,

e) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birésag.

Az Onytv. 6. § (1) bekezdése szerint az Intézmény adatokat tovabbit az Oktatasi
Hivatal altal Uzemeltetett Kbznevelés Informacios Rendszer (a tovabbiakban: KIR)
részét képezd alkalmazotti nyilvantartasba. A KIR-ben nyilvantartott adatok korét az
Onytv. 1. szamu melléklete hatadrozza meg. A KIR keretében megvaldsulo adatkezelés
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feltételirél tovabbi informaci6 az Oktatasi Hivatal honlapjan talalhato:
www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir szemelyi nyilvantartas

4.3.2. A tanulok adatainak tovabbitdasa

Az Intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. A tanulok adatainak vonatkozasaban ilyen kételez6 adattovabbitast hataroz
meg az Onytv. 6. § (1) bekezdése. Eszerint az Intézmény adatokat tovabbit a KIR
részet képezd tanuldi nyilvantartasba. A KIR-ben nyilvantartott adatok korét az Onytv.
1. szamu melléklete hatarozza meg. A KIR keretében megvalésuld adatkezelés
feltételirél tovabbi informacié az Oktatasi Hivatal honlapjan talalhato:
www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku adatok/kir_szemelyi nyilvantartas

Az Onytv. 7. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé jogviszonyban all, és amely az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A tanuldk adatainak tovabbitasa vonatkozasaban az Nkt. 41. §-a a kévetkez6 eseteket
hatarozza meg:

e az Intézmény altal nyilvantartott tanuldi adatok tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetbhelynek, a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak;

e agyermek, a tanuld

o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a
gyermek, tanul6 specialis kdoznevelési ellatdsahoz elengedhetetlendil
szukséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészséglgyi
szakellatoé kozott,

o magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon belill, a nevelétestileten belill, a szllének, a szakmai
ellenérzes végzdjének,

o diakigazolvanya kidllitasahoz szlikséges valamennyi adata a hivatal, a
diakigazolvany elkészitésében kdzrem(ikbdok részére

tovabbithato.

o Iskolavaltas esetén az iskola az (j iskolanak a tanulmanyi rendszeren kereszt(l
adja at a gyermek, tanulé tantargyankénti elérehaladast igazol6 adatait és
tanitasi év kdzbeni iskolavaltas esetén az évkodzi érdemjegyeit is.

Az Intézmény az adatok nagy szamara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfeldolgozé szolgaltatasat igénybe venni, azonban az
Intézmény az adatfeldolgoz6 bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozé személyérél,
az érintett adatok koérérél, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirsl az Erintettet
koteles tajékoztatni.
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4.4. Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

Az Nkt. 42. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a pedagégus, a neveld és
oktatd munkat kézvetleniil segité Alkalmazott az Intézmény vezetdje atjan kételes az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sUlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kerlilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetdleg az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges. A
pedagogus, a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segitd alkalmazott, valamint az
Intézmény vezetdje a tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul kételes tovabbitani
az Erintett adatait.

5. Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Intézményhez
eljuttatott kerelme Gtjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az
adatait erintd miveletek végrehajtasat (pl. az adatok térlését, helyesbitését,
korlatozasat) kérheti az Intézménytol.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kézéini kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezé. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell
jeléini az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

5.1. Tajékoztatas kérése

Az Erintett kérelmére az Intézmény koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az
Intézmeény altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, terjedelmérél,
idtartamardl, adatfeldolgozds esetén az adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefuggd tevékenységérdl, az esetlegesen bekdvetkezett
adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasair6l és az elharitisara megtett
intézkedésekrél, tovabba — az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén — az
adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjérdl. Az Erintett személyes adatai kezelésével
kapcsolatos kérelmét széban és irasban terjesztheti el6. A széban benyuijtott
kerelemrél az Intézmeény arra jogosult dolgozéja jegyzékényvet vesz fel a késébbi
azonositasra alkalmas moédon térténé régzités érdekében.

Az Intézmény koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irdnyuld kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési
joganak gyakorlasa soran az Intézmény koteles gondoskodni a nyilvantartasban
szerepld tovabbi Erintettek személyes adatainak védelmérsl, felismerhetetienné
tételérdl.

5.2. Az adatok helyesbitése, kiegészitése

Az Erintett jogosult arra, hogy az Intézménytél a pontatlan vagy hianyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme
esetén a helyesbitést az adatkezelést végz6 dolgozé haladéktalanul kételes elvégezni.
Az Erintett kiegészitési kérelme esetén az Erintett kételes a kiegészitéshez sziikséges
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informaciokat, adatokat az Intézmény részére atadni, valamint szllkség esetén az
adatok kezeléséhez szikséges hozzajarulast megadni.

5.3. Az Erintett tiltakozasi joga

Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a
személyes adatainak az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld
kezelése [a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés], tovabba az
Intézmeény koézérdekl adatkezelése vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges
adatkezelés esetében. Ebben az esetben az Intézmény a személyes adatok tovabbi
kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Az Intézmény koteles az Erintettet a tiltakozasi jogardl az Adatkezelési Tajékoztatdja

utjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrél torténd tajékoztatasaval egyidejlileg tajékoztatni.

5.4. Az adatok torlése

Az Adatfelelés vagy az altala kijeldlt iigyintézé kételes az Erintettre vonatkozo
szemeélyes adatokat a kérelem teljesithetéségének megallapitasat kovetben
haladéktalanul, de legfeljebb harom munkanapon belll t6réini, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek
az Intézmény vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs szlikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Intézmény nem jogosult a tovabbi
adatkezelésre, vagy

d) a személyes adatok térlését jogszabaly vagy birésagi/hatésagi hatarozat eléirja.
5.5. Az elfeledtetéshez valo jog

Ha az Intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az adatok toriése
pontban leirtak alapjan azt t6rolni koteles, abban az esetben az Intézmény koteles
minden észszer(i intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre
iranyuld  kérelmérél tajékoztasson minden olyan adatkezelét, aki az Erintett
esetlegesen nyilvanossagra kerllt adatait megismerte, illetve megismerhette.
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5.6. Az Intézmény egyéb intézkedési kotelezettsége

Az Intézmény az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérdl,
torlésérdl, az adatkezelés korlatozasarél az Erintetten kiviil mindazokat is koteles
értesiteni, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljabdl tovabbitotta, kivéve, ha ez
lehetetlen, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az
Intézmény kételes az Erintettet tajékoztatni azon cimzettekrél, akik részére az adatok
tovabbitasa megtortént.

5.7. Az adatok korlatozasa

Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Intézmény korlatozza az Erintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jeldlie meg a jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabdl. Az Intézmény — az Erintett kérésére — akkor korlatozza
az adatkezelést, ha az alabbi esetek valamelyike teljesUl:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,
b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a tériést ellenzi,
¢) az Erintett tilttakozik az adatkezelés ellen,

d) az Intézménynek nincs szitksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra,
de az Erintett jogai védelméhez azokat igenyli.

Az adatkezelés Korlatozasanak az a) alpont esetén a személyes adatok
pontossaganak ellen6rzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasaig van
helye, hogy az Intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
elGterjesztése, érvényesitése, védelme, illetéleg mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, tovabba fontos kézérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes
Adatfelelés koteles az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol a
korlatozas feloldasat megel6zéen tajékoztatni.

5.8. Adathordozhat6saghoz valé jog

Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul, vagy
az adatkezelés automatizalt mddon torténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
az Intézmeény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.
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5.9. A kérelmek elbiralasara vonatkozoé eljarasi szabalyok, az
Erintett jogorvoslati lehetésége

Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi
rendjének megfeleléen iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat
kévetben haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfeleléshéz. Amennyiben a kérelem
tobb Adatfelelést érint, abban az esetben az Intézmény vezet6je jeldli ki az igyben
eljaré Adatfelelést (a tovabbiakban: llletékes Adatfelelds). Ahol jelen Szabalyzat
lletékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban foglaltaknak megfeleléen kell
értelmezni.

Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt (igyintézé a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi,
ugyben erintett Adatfeleléstdl a szilkséges dokumentumokat, informacidkat, adatokat.
Az llletékes Adatfelelés az adatszolgaltatast kévetden visszaszolgaltatja az Ggyben
érintett tobbi Adatfelelés szamara az adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi,
altaluk az llletékes Adatfelelés részére rendelkezésre bocsatott dokumentumot,
adatot.

Az Intézmény az Erintett altal benydjtott, az Erintettet megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kdvetéen haladéktalanul, a
lehetd legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb egy hénapon beliil koteles elbiralni, és a
kérelem teljesithetéségérdl dontést hozni. A kérelem teljesithetéségérél a kérelmezét
az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil értesiti.

Az llletékes Adatfelelés az el6készitett valaszlevél-tervezetet legkésébb a jelen
fejezetben meghatarozott teljesitési hataridék leteltét megel6z6é harmadik napon kuldi
meg az Intézmeény vezetdjének.

Amennyiben az Intézmény az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét
nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kévetd legfeljebb egy hénapon belill irasban
koteles kodzélni az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
elutasitasanak indokait, illetve tajékoztatni az Erintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: NAIH;
Hatosag) fordulas lehetéségérdl.

Az Intézmény dontésérél, illetve a déntéssel kapcsolatos intézkedéseirél az Erintettet
irdsban; postai uton tértivevényes levél Utjan vagy elektronikusan értesiti.

Az Intézmény az Erintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a
beerkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel. Ez aldl
kivételt képez, ha az Erintett indokolatlan, megalapozatlan vagy aranytalan mértéki
kérelmeit ismétlédé jelleggel juttatja el az Intézmény részére. Ebben az esetben az
Intézmény a kdzrem(ikbdést megtagadhatja, illetve az informacié vagy a tajékoztatas
megadasaval kapcsolatban felmerilt adminisztrativ koltségei figyelembevételével
észszerli 6sszegl dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan, megalapozatlan,
aranytalan mértékd, illetve ismétlédo jellegének bizonyitasa az Intézményt terheli.
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6. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendje, az Intézmény tajékoztatasi
kotelezettsége

6.1. Az Intézmény tajékoztatasi kotelezettsége

Az Intézmény a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatasa vonatkozasaban koteles
biztositani a tarsadalom tajékoztatasat, és ennek érdekében koteles rendszeresen
frissitett és felllvizsgalt adattartalommal kézzétenni, illetve hozzaférhetévé tenni a
feladatkore ellatasaval kapcsolatos Iényeges adatokat.

Az Intézményt érintd koézérdekli adatok kiilléndsen:

az intézmény szervezeti felépitése,

az intézmény feladat- és hataskore,

az intézmény alkalmazottainak neve, beosztasa,

az intézmeény mikddésére vonatkozd pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

az intézmény hataskorébe tartozé egyéb allamigazgatasi, 6nkormanyzati
feladatok végzése kapcsan keletkezett adatok.

e azintézmény fenntartéjanak adatai,

« barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kézérdekbdl nyilvanos adatnak
minbésitett.

A kozérdekl adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetévé tétele esetén a
kézérdekii adat megismerése iranti igényt az Intézmény jogosult az adatokat
tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével teljesiteni.

6.2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Intézmény biztositja a lehetéségét, hogy a kezelésében Iévd kézérdek( adatot barki
megismerhesse. Nem min&silnek kdzérdek( adatnak a személyes adatok, a j6hirnév
kérébe tartozd adatok, a mindsitett adatok, a dontés-elékészitéssel kapcsolatos
adatok a jogszabdlyban meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az lizleti titoknak
minésilé adatok.

A kdzerdekl adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. §-ban
foglaltak, mig az Uzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykdnyvben foglaltak az
iranyadok.

Azon ugyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igénylé altal megismerhetd
(kozérdekl es kozérdekbd!l nyilvanosnak minésiild), illetve az igénylé altal meg nem
ismerhetd (kozérdekiinek és koézérdekbdl nyilvanosnak nem mindsildé) adatokat
egyarant tartalmaznak, biztositani kell ezen adatok egymastoél valé elhatarolasat, és
az igénylé altal meg nem ismerhetd adatokat a kiadott masolaton felismerhetetlenné
kell tenni.
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6.3. A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel
kapcsolatos eljarasi szabalyok

A kézérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljaras a
kérelem benyujtasaval indul.

A kozérdekii adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy
jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezé) kérelmet
nyujthat be. A kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus aton
térténhet. Személyesen a kérelmezé a kérelmét szoéban vagy irdsban, mig postai vagy
elektronikus Ut esetén kizardlag irasban jogosult benyujtani. A széban benyuijtott
kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozéja jegyzékonyvet vesz fel a késdbbi
azonositasra alkalmas modon torténd régzités érdekében.

A beérkezett kdzérdekl adat megismerésére vonatkozd kérelmet az Intézmény
mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének megfeleléen iktatni kell, majd az
Intezmény vezetbjének szignalasat kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell az
Adatfelelé6sh6z. Amennyiben a kérelem tébb Adatfeleldst érint, abban az esetben az
Intézmény vezetdje jeldli ki az ligyben eljaré Adatfelelést (a tovabbiakban: llletékes
Adatfelelbs).

llletékes Adatfelelds altal kijeldlt Ggyintézé a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint szilkség esetén beszerzi a tobbi,
tgyben érintett Adatfeleléstél a sziikséges dokumentumokat, informacidkat, adatokat.
Az llletekes Adatfelelés az adatszolgaltatast kdvetéen visszaszolgaltatia az ligyben
érintett tébbi Adatfelelés szamara az adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi,
altaluk az llletékes Adatfelelés részére rendelkezésre bocsatott dokumentumot,
adatot.

Abban az esetben, ha a kérelmezé hianypétlasara, nyilatkozatara vagy az iratok
attetelére van szikség, az llletékes Adatfelelds err6l az Intézmény vezetéjét
haladéktalanul értesiti.

Amennyiben nincs szikség hianypétlasra, akkor az llletékes Adatfelelés az
elékeszitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési
hatarid6 leteitét megel6zd harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetbjének.

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld kérelmet az Intézmény a kérelem
beérkezését kovetd 15 napon belill biralja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds
terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozo adatigénylés esetén egy alkalommal,
15 nappal meghosszabbithaté.

Az ugyintézes soran az Intézmény koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az

Infotv.-ben foglalt egyéb szabalyokat és hataridéket is figyelembe venni, és biztositani
azok érvényesiilését.
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6.4. A kozérdekii adatigénylés teljesithetdségérol valo
dontéshozatal

A kérelem az alabbi feltételek egyittes fennallasa esetén minésiil teljesithetének:
a) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmez6 altal megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté,
egyértelmda,

c) a kérelem targyat képezé adatok az Intézmény kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kézérdekii adatnak mindsiiinek, és

e) az adatszolgaltatas koéltségtérités nélkul teljesithets, vagy a kérelmezd vallalja a
megallapitott kdltségek megtéritését.

A kerelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezd a nevét és postai vagy
elektronikus elérhetéségét megadta.

Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kore nem
egyértelmili, vagy nem hatarozhaté meg pontosan, az Intézmény haladéktalanul
koteles a kérelmezdét minderrdl tajékoztatni, és felhivni kérelme pontositasara a
kérelmezé altal megadott elérhetdségek (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 belll tovabbitja az illetékes szervnek,
amelyrél egyidejlleg tajékoztatja a kérelmezét is.

Amennyiben a kérelmezé olyan kézérdekii adatot kivan megismerni, amelyet az
Intézmény a honlapjan mar kézzétett, vagy a k6zérdek(i adat mas honlapon fellelhets,
az Intézmény ugy is eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezd
részére az adatszolgaltatast az adat fellelhetéségének helyét megijeldld link
megkuldésével teljesiti.

Az adatigénylés teljesithetéségének kérében mérlegelni sziikséges, hogy a kért
modon vannak-e tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa,
atalakitasa szlUkséges az adatigénylés teliesitéséhez. Ez utdbbi esetben a
feldolgozashoz, atalakitdshoz szilkséges munka anyagi és eréforrasigénye alapjan
koltségtérités megallapitasanak lehet helye a kozérdek( adat iranti igény teljesitéséért
megallapithat6 koltségtérités mértékérdl szol6 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltak figyelembevételével, melyrél a kérelmez6t haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha
az igenyelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgaltatas
tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az
adatigénylés elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben kiltségtérités nem
allapithatd meg.

Az adatigénylés beérkezésétél szamitott 15 napon belil az Intézmény kételes
tajekoztatni a kérelmezét az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérsl, és
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egyuttal az Intézmény koteles felhivni a kérelmezét, hogy a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll nyilatkozzon arrél, hogy a koltségtéritést
megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétdl eltekint. Amennyiben a kérelmezé a
koltségeket megteriti, a koltségtérités Intézményhez torténé megérkezésétdl szamitott
15 napon belll az Intézmény koteles az adatigénylést teljesiteni.

6.5. A védett, kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem
mindsiilé adatok védelme

Az Adatfelelés a kézérdekii adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a
kerelmez6 altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlen-
né teszi.

A felismerhetetienné tétel

a) papiralapu masolat esetén az érintett, meg nem ismerheté részek fénymasolas
kdzbeni letakarasaval,

b) elektronikus adathordozé, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kilon
dokumentumba térténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbd! valé torlésével torténik.

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

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezét tajékoztatni kell a
felismerhetetlenné tétel tényérél, a nyilvdnossagra hozatalban korlatozott adatok
kérérél és megismerhetéségének maodjardl.

6.6. A kiozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény
teljesitése, az adatok atadasa

Amennyiben a kérelmezd az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az
esetben a kérelmezd az intézmény vezetbje altal kiadhatonak mindsitett adatokat
tartalmaz6 dokumentumokba az Intézmény nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett
idépontban tekinthet be. A kérelmezé személyesen csak kozvetlenil jogosult
betekinteni, meghatalmazott Gtjan a betekintési jogat nem gyakorolhatja.

A személyesen megjelent kérelmezé koteles alairasaval ellatni a betekintésrol felvett
jegyzdékényvet, mellyel a kérelmezé elismeri az altala igényelt kézérdekl adatok
atvételének, megismerésének tényét. A jegyzékonyv kérelmezé altali alairasanak
megtagadasa vagy elmulasztasa az adatok atadasanak, megismerhetévé tételének
akadalyat képezi. Amennyiben a kérelmez6 az altala megismert adatokrél masolatot
kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az esetlegesen felmerilt koéltségekrél
tajékoztatni. A kérelmezé részére a masolat kizarélag abban az esetben adhatd ki, ha
koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott koltségek
medfizetését a kérelmezo igazolja. Amennyiben a kérelmezé a helyszinen fizeti meg
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az adatszolgaltatds koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelelé6 médon
igazolni kell.

Amennyiben a kérelmez6 az adatokat postai vagy elektronikus uton kivanja
megismerni, az Adatfelel6s az Intézmény vezetdje altal alairt kisérélevelet, valamint
az adatszolgaltatas targyat képezd adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmezé
altal megjel6lt médon (papir alapon, CD-n vagy DVD-n) a kérelmezd altal megjelolt
cimre.

Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezé részére megkildétt
dokumentum, masolat — a felismerhetetienné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel
megegyezd adatokat tartalmazza.

6.7. A kérelmezo jogorvoslati lehetéségei

Az adatkezeld az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokairél, valamint az
Infotv.-ben meghatarozott jogorvoslati lehetéségekrél az igény beérkezését kovetd 15
napon belll irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzdlte —
elektronikus levélben értesiti a kérelmezét. Az adatkezel6 az elutasitott kérelmekrél,
valamint az elutasitas indokardl nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl a
targyévet kdvetd év januar 31-éig tajékoztatia a NAIH-ot.

A kerelmezd a kézérdekl adat megismerésére vonatkozd kérelmének elutasitasa
vagy a kerelem teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott
hataridé eredménytelen elteltét kovetben, tovabba az adatszolgaltatasért vagy
masolat készitéséért megdllapitott koltségtérités Osszegének felllvizsgalata
erdekében birdésaghoz fordulhat. A kérelem megtagadasanak jogszerliségét és a
megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az Intézménynek kell bizonyitania.

A kerelmezdnek a pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen
elteltétdl, illetve a kodltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott
harminc napon belll kell meginditania az Intézmény ellen a terlletileg illetékes
torvényszéken.

A kérelmezd a kdzérdekl adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat jogorvoslatért.

6.8. A kérelmezo személyes adatainak kezelése

Az Intezmény a kérelem alapjan torténé adatszolgaltatas esetén a kérelmezé
szemelyazonosité adatait csak annyiban kezelheti amennyiben a kérelem
teliesitéséhez, a koltségek medfizetéséhez az elengedhetetlenll szilkséges. A
maganszemely kérelmezd személyes adatait az adatszolgaltatast kévetd egy év
elteltevel az Intézmény koteles toroini az 6sszes digitalisan és papir alapon 6rzétt
nyilvantartasbdl, dokumentumbol.

A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kéveté egy hénap
elteltével az Adatfelel6s torli a megkeresést a levelezérendszerébél.
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Az iktatast és a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast
kbvetben a kérelmezd személyes adatai nehézség nélkil torélhetéek legyenek. A
torles elvegzését az llletékes Adatfelelds végzi, illetve ellenérzi.

6.9. A kozérdekii adatok kozzététele

Az Intezmény a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a
www.albaref.hu/altalanos-iskola cimen, a Dokumentumaink menUpont alatt teszi
kozzé.

A kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megfelelé formaban és tartalommal
torténé kozzétételéért, valamint azok hitelességéért és aktualizalasaért sajat
illetékességi koriikben az Adatfelelésok felelnek.

7. Az Intézmény altal vezetett nyilvantartasok

Az Intézmény az adattovabbitds jogszeriiségének ellendrzése, az adatvédelmi
incidensek, valamint az elutasitott kozérdekii adatigénylések dokumentalasa céljabol
a jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat kételes vezetni.

Valamennyi Adatfelelés koteles a feladatkéréhez kapcsolodo elektronikus vagy
papiralapu nyilvantartasokat vezetni a kezelésében levd, illetéleg a feladatellatasahoz
szukséges adatokbdl.

7.1. Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Intézmény kételes az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az
Erintett tajékoztatasa celjabol Adattovébbitasi nyilvantartast vezetni, amely
tartalmazza a kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok megjelolését, valamint az adatkezelést
el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Amennyiben az adattovabbitasra
az Intézmény iktatérendszerében nyilvantartott egyedi ligyben keril sor, az Ugyirat
iktatoszamat is fel kell tintetni a nyilvantartasban. Az adattovabbitasi nyilvantartasban
szerepldé adatokat az Intézmény személyes adatok esetében 6t évig, kiildnleges
adatok estében pedig hisz évig kételes megdrizni. Az adattovabbitasi nyilvantartas
kotelez6 tartalmi elemeit a Szabalyzat 2. szamu melléklete hatarozza meg.

7.2. A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Az Intézmény koteles az elutasitott k6zérdekli adat megismerése iranti kérelmekrdl,
valamint az elutasitasok indokairdl nyilvantartast vezetni.

8. Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

Az Intézmeény teljes személyi allomanya koteles az Intézmény altal kezelt adatok
kezelésével kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat elésegiteni,
valamint a tudomasara jutott adatot megérizni.
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Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6lté pedagdgusokat,
a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmeény igazgatéja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

e a 4.1. és 4.2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése,

o a4.3 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzbjének,

Az intezményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi munkavalialék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

« a4.1.1.fejezet c), d)szakaszaiban meghatarozott adatok kezelése,
 a4.1.1.fejezet c), d) szakaszaiban szerepl6é adatok tovabbitasa.

Gazdasagvezetd:

« a4.1. fejezetben meghatarozott 6sszes adat kezelése,

» a Foglalkoztatottak és Munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

« a 4.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 4.3.1 fejezetben
meghatarozott esetekben,

o kezeli az Alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

a tanuldk adatainak kezelése a 4.2. fejezetben meghatarozottak szerint,

az Alkalmazottak adatainak kezelése a 4.1. fejezetben meghatarozottak szerint
a tanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése,

adatok tovabbitasa a 4.2.1. fejezet f) szakaszaban meghatarozott esetben
4.2.1. fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Osztalyfonokok:

e amagatartés, szorgalom és tudas értekelésével kapcsolatos adatok kezelése,
ezeket tovabbithatja az érintett osztalyon belll, a nevelbtestileten beliil,
tovabba a sziilének,

o a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az
iskolatitkarnak.
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Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:

o a4.2.1. fejezet e) szakaszaban szereplé adatok,
o a4.2.1. fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

9. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

9.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezé lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az Intézmény weblapjan vagy koézOsségi média platformjan elhelyezett
(elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
rendszerrel is vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus moédszert
kotelez6en is elrendelheti.

9.2. Az Alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett -~ adathordoz6, amely a jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetéen keletkezik és az Alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:

« az Alkalmazott személyi anyaga,

« az Alkalmazott tajékoztatasardl sz6lo irat.

e a jogviszonnyal &sszefliiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

» az Alkalmazott bankszamlajanak szama

« az Alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:

a kézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

¢ az Intézmény vezetdje és helyettesei,
« azlIntézmény gazdasagi vezetbje és — munkakéri leirasuk alapjan — beosztottai,
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o az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtdja
» avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adbellendr, revizor, stb.),
o sajat kérésére az érintett Alkalmazott.

A személyi iratok kezelGi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

« az intézmény igazgatdja
o az Intézmény gazdasagvezetdje
o az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kuldén védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje a gazdasagi vezetd
kézremikédésével gondoskodik az Alkalmazott személyi anyaganak dsszeallitasardl,
s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(lijtében zart szekrényben kell
Orizni.

Az Alkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasokrdl nyolc napon belil kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll kételes intézkedni az
adatok atvezetésérél.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje a
felelés. Utasitasai és az Alkalmazottak munkakéri leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.

9.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

az Intézmény igazgatoja

az igazgatdhelyettesek

az osztalyféndk

az Intézmény gazdasagi vezetdje
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletien
megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
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informatikai eszkdz dtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utadn a halézatrél vald
torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A tanuldk személyi adatai kozott a 4.2. fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a szild irdsban hozzajarult. A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplék,

a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célija az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szukséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanlgy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuléi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat
tartalmazhatja:

o atanulb neve, osztalya,

e atanuld azonosité szama, diakigazolvanyanak szama,

» szuletési helye és ideje, anyja neve,

« allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A szamitogéppel
vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelés. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpeldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szilgje a tanuld adataiban bekévetkezé valtozasokrol nyolc napon belil
kételes tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetesérol.

9.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden Alkalmazottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e Szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeld, illetve az
Intézmény tanarai, vezet6i feladatkort ellaté Alkalmazottai felelések a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és Alkalmazottak személyes adatait kizardlag az e
Szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
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A személyes adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon térténd, irasos vagy
barmely mas médon térténé) tovabbitasa szigortan tilos.

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenill segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kbézremlikédik a gyermek, tanuld feliigyeletében, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, szilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség flggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlnése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanulé sziléjével minden, a gyermekével 8sszefiiggé adat
kézolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a
gyermek, tanul6 érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a
gyermek, tanuld érdekét, ha olyan korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziléi magatartasra,
kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, minésitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelbtestiilet Glésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskortl esetén a sziil6 irdsban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a
kdznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A koznevelési toérvényben meghatarozottakon tiimenéen a kdzoktatasi intézmény a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozoélhet.

10. Az adatvédelmi tisztviselo

10.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az Intézmény biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
vedelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé6 modon és idében bekapcsolodjon.
Az Intézmény tamogatja az Adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaban azaltal,
hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz,
a Személyes adatokhoz és az adatkezelési mlveletekhez valé hozzaféréshez,
valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértéi szintli ismereteinek fenntartdsahoz
szlkségesek.

Az Intezmény biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az Adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval
nem sujthatja.
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Az Adatvédelmi tisztvisel6 a feladatkorében kizarolag és kozvetlenil az Adatkezeld
felé tartozik felelésséggel.

Az Erintettek a Személyes adataik kezeléséhez és a rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az Adatvédelmi tisztvisel6hdz
fordulhatnak.

Az Adatvédelmi tisztviselét feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozé kotelezettség koti.

Az Adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy
e feladatokb6él ne fakadjon Osszeférhetetlenség az Adatvédelmi tisztviseléi
feladataival.

Az Intézmény kozzéteszi az Adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségét, és
azokat a felugyeleti hatésaggal kozli.

10.2. Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Intézmény, tovabba az Adatkezelést végzé
alkalmazottak részére a rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi a rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyainak valé megfelelést, ideérive a feladatkérok kijel6lését, az
adatkezelési miuveletekben részt vevd személyzet tudatossag-névelését és
képzését, valamint a kapcsolédoé auditokat is.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzéseét.

Egylttmikddik a felugyeleti hatésaggal.
Az Adatkezeléssel 6sszefliggd Gigyekben — ideértve az el6zetes konzultaciét is —

kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

11. Adatbiztonsag

Az Intézmény biztositja, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat
esetében azok kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriljon
sor.
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Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt
és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetbleg
tevékenységi korében az adatfeldolgozé koételes gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kildbndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és serllés ellen. A személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében kiilén védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezelének, az
adatfeldolgozénak, az informatikai eszkdz Gizemeltetéjének, ha a személyes adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan térténik.

Szamitégépen tarolt adatok

A szamitdégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kulondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tikr6zés: A hal6ézati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkerlilésére folyamatos tiikrézéssel biztosithaté egy téle fizikailag
kiildnb6zd adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen - a bér- és munkalgyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartas anyagabdl negyedévente — kell killén adathordozéra biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell
drizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani
az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6étalld adathordozoén kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmaz6 adathordozét tlizbiztos fémkazettaban kell érizni.

Tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 Ggyintézbk asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szold,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval - lehet
hozzaférni. Halézati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszdval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legalabb 90, az ligyintéz6 felhasznaldk pedig legalabb 120 naponként
Uj jelszot adhatnak meg.
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Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 3all6 szamitdstechnikai eszkdzok
felhasznalasdval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Tiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhaté, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévd iratokhoz csak az illetékes
Ugyintézék férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkalgyi iratokat
lemezszekrényben kuilonallo, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell
Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmeény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint az
irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. Az adatvédelmi incidens

Az Intézmény biztositja, hogy fizikai vagy mdlszakiincidens esetén a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza
lehessen allitani.

Az Intézmény vezetbje az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastdl szamitott 72
oran belll koteles bejelenteni a fellgyeleti hatésagnak. Abban az esetben, ha az
adatvédelmi incidens valdszin(lsithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 6ran tdl is megtehetd, azonban a
késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a késedelem igazolasara szolgald
dokumentumokat.

Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy
feltételezett idépontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy
Intézmény szamara térténé bejelentésének idépontjat;

b) ismertetni kell az adatvedelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az
Erintettek csoportjait és az Erintettek hozzavetbleges |étszamat, valamint az
incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetéleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és korlilményeit a rendelkezésre allo
adatok alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valészin(isithetd
kovetkezményeket és kockazatokat;
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e) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens elharitdsara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jeloini az llletékes Adatfelelés mint kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit.

Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az Osszes informacié egyszerre, egy
bejelentésben t6rténd kdzlése a Hatdsaggal, abban az esetben a bejelentést hataridén
belil meg kell tenni a lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informacidkat, amint
lehetséges, haladéktalanul, hianypotlasként kell kozdlni.

Az Intezmény nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 1. sz. mellékletként csatolt
nyilvantarté tablazat szerinti tartalommal.

Ha az adatvedelmi incidens valészindsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Intézmény koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
Erintetteket a bekdvetkezett adatvédelmi incidens tényeérdl, fontosabb részleteirdl, az
Intézmény altal megtett vagy tervezett intézkedésekrél, valamint az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.

Nem minésil magas kockazattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Intézmény altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas
alkalmazasa — kdvetkeztében a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenek az adatok.

Az Erintett tajékoztatasa mellézhets, ha az Intézmény az adatvédelmi incidenst
kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett
személyes adataihoz vald jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban
valészinlsithetéen nem valosul meg.

Az Erintett tajékoztatasa melldzhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatas aranytalan
er6feszitést tenne szilkségessé az Intézmény részérél, igy kiulondsen abban az
esetben, ha az Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithaté volta miatt
aranytalan Ugyterhet jelentene értesitésiik. llyen esetekben az Erintettek
tajekoztatasanak az Intézmény nyilvanosan kozzétett téjékoztatas Utjan tesz eleget.

13. Kamerarendszer mikodtetésének adatvédelmi
szabalyai

13.1. A kamerarendszer elhelyezése

A kamerarendszer az iskola belsé teriiletén kerllt kialakitasra. A kamerak a
féldszinten a bejaratokat és folyosokat, az emeleten a Iépcsbéhazakat és folyosokat,
az alagsorban a folyosot latjak, s készitenek felvételt. A felvétel készitésének
kizarélagos célja az iskola terlletén tartozkodd személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola teriletén tartézkodo személyek, killonosképpen a tanulok, tovabba
az iskola vagyontargyainak védelme.

Sem az osztalytermi, sem a tornatermi, sem a szaktantermi részeket, tovabba a
mellékhelyiségeket, 6ltézéket sem érinti a kamara rendszer miikodése.
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A kamerak m(ikddését piktogrammal és felirattal ellatott tablak jelzik az épulet
bejaratainal. Az Intézménnyel jogviszonyban nem allé személyeknek (pl. latogatok)
az iskola teruletére, éplleteibe torténé belépését rautalé magatartasnak, mint
egyfajta jognyilatkozattételnek, azaz az érintett személy hozzajarulasanak tekinti. Az
ilyen fajta jognyilatkozat soran a fél nem irasban és nem szdébeli formaban tesz
nyilatkozatot, hanem a belépési magatartasa idézi el6 a jognyilatkozattételt.

13.2. Az adatok tarolasanak helye

A felvételt hordozé eszkdzt elzart helyen, a portan talalhat6. A tarolt képfelvételekhez
csak az adatkezelének és az igazgaténak van hozzaférése.

A rogzitd készilékben elkulénitett mereviemezrdl fut az operacids rendszer és a
rogzitésre kerilt felvételek. A felvételekrol kiilén biztonsagi masolat nem készil.

Az adatok tarolasanak ideje 30 nap.

13.3. Hozzaférhetoség az adatokhoz

A felvételeket - irasbeli kérelemre - az alabbi szervek személyek tekinthetik meg:

o renddrség;

e hivatalos allami szervek, amelyeknek adott (igyben sziikséges az adat;
e igazgato;

e osztalyfonok;

e sz{l6, igazgatoi engedéllyel.

A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést
dokumentaini kell.

13.4. Az adatok felhasznalasa

A megtekintéserél jegyzékonyvet kell felvenni. A kamerarendszer altal régzitett adatok
harmadik fél szdmara nem adhatdéak ki, nem készilhet masolat. Ha rendérségi
megkeresés okan szikségessé valik az adatok bizonyitékként térténé felhasznalasa,
akkor a megfeleld adatvédelmi és emberi jogi szempontok szem el6tt tartasaval ez
lehetsegessé valik, melyre kizarélag az igazgato vagy helyettese adhat engedélyt. Az
érintett pedagogust, alkalmazottat vagy tanulét (kiskoru tanulé sziilgjét) errél irasban
tajékoztatja az igazgato.

13.5. Az adatok 6rzése, megsemmisitése

A kamerarendszer éltal felvett adatok 30 napig kerlilnek meg6rzésre, azt kévetéen
automatikusan torlédnek.

Indokolt esetben - atmeneti intézkedésként - lehetésége van az iskolavezetésnek arra,
hogy hosszabb idejli adattarolast is elrendeljen.

14. Egyéb rendelkezések
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Amennyiben az Intézmény valamely adatkezelésre jogosult Alkalmazottja
adatkezeléssel kapcsolatos eljarasa soran jelen Szabéalyzat és a vonatkozé
jogszabélyok alapjan sem talalja tisztazottnak a kévetendd eljarast, az intézmény
vezetbjéhez fordulhat. Az Intézmény vezetdje dont a kovetendd eljarasrél, melyrél az
Intézmény vezetdje az Intézmény Alkalmazottait szikség esetén egyedileg kiadott
utasitas vagy jelen Szabalyzat médositasa Utjan tajékoztatja.

Felel6sségi szabalyok

Amennyiben jelen Szabalyzat az Intézményre nézve allapit meg kotelezettséget,
abban az esetben a szabaly érvényesilésének biztositasa eltéré rendelkezés
hianyaban az Adatfelelés, illetve az altala kijelolt igyintéz6 felelésségi kérébe tartozik.

Az Intézmény Alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és bulntetbjogi
felelésséggel tartozik a feladat- és hataskérében tudomasara jutott személyes adatok
jogszerli kezeléséért, valamint az Intézmény nyilvantartasaihoz valé hozzaférés
jogszerii hasznalataért.
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Zaro rendelkezések

A Szabalyzatot a nevelbtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
Szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Jelen Szabalyzatot a nevel6testiilet 2025. marcius 10-én tartott szavazasan elfogadta.

Budapest, 2025. marcius 10.

igazgato
Nyilatkozat

Az iskola Sziuléi Kdzdssége, illetve az iskolai Diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025. marcius 10.

a Szuléi Kozosség elndke a Diakonkormanyzat vezetdje
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3. szamu melléklet az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatdhoz

Hozzajarulas allaspalyazathoz kapcsolédo adatkezeléshez

Alulirott:

NV . Lo e e R M e e e e Ui s+ oo o e s oo e+ oo m RSB £ = £ - < BRI £ £« £ - SEERBERE ¢ @+ & @ SRR 5508
SZUISESI hely, I00: ...,
LA i e :

mint adatkezeléssel érintett (a tovabbiakban érintett), jelen nyilatkozat alairasaval
kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az adatkezelé - Pannonhalmi Féapatsag
Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus Altalanos Iskolaja ( 1028 Budapest, Kdzséghaz
utca 8-10. ) — a benyujtott allaspalyazatommal kapcsolatban atadott adataimat az
allaspalyazat elbiralasa céljabdl kezelje.

Tudomasul veszem, hogy adataim kezelésének jogalapja a GDPR1 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja szerinti hozzajaruldasom, emellett az éallaspalyazatomban
esetlegesen foglalt kildnleges adatok esetében a GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja
szerinti kifejezett hozzajarulasom.

Tudomésul veszem, hogy hozzajarulasomat barmikor visszavonhatom. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a visszavonas elétt, a hozzajarulas alapjan végrehaijtott
adatkezelés jogszeriiségét.

Kijelentem, hogy a Pannonhalmi Féapatsdg Mariaremete-Hidegkati Okumenikus
Altalanos Iskolaja allaspalyazatokhoz kapcsolodd adatkezeléseire vonatkozd
adatkezelési tajekoztatot megismertem, a fenti tajékoztatast tudomasul vettem, és jelen
hozzajarulas megadasa részemrdl 6nkéntesen tértént.

Hozzajarulasomat adom, hogy sikertelen palyazat esetén, a palyaztaté a palyazati
anyagomat megsemmisitse, a személyes adataimat a palyazat lezarasat kdvetéen,
tordlje.

DATUM: o vgiinsan e oo B e ere s GEEE ve s s RS0 T B s U TN e e s ae s s eon e e s

Erintett alairasa

45



