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|. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Nagykun Baptista Oktatdsi Kozpont Altaldnos Iskola, Kozépiskola és Kollégiumban (a
tovabbiakban: Intézmény) (székhely: 5310 Kisujszallas, Rakoczi utca 1. adoszam: 18292796-
2-16) adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre:

Név: Majlath Antal

Cim: 5310 Kisujszallas, Ifjusag utja 12/1/1.
Telefonszam: +36-20/282-0575

E-mail: kossuth.kisujszallas@baptistaoktatas.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy
biztositja szamdra azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselot feladatai
ellatasaval 0sszefliggésben nem bocsathatja el és szankciéval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasdhoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti. Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is elldthat. Az Intézmény
biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel® vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz0 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
végzi.
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Il. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket
kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkdz iizemeltetdjének, ha
a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagéarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai €s szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszk6zok
utjan tarolt adatalloméanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalokkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget ir eld. A személyes
adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaliigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Az Intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek ¢€s a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az adat-
kezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az
adatkezeld ellen.

Az Intézmény minden Munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és az
Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzataban meghatarozott rendjének betartasa. Az
Intézmény adatokat kezel6 munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.



111. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1. Bevezetés
Az Adatkezeld a hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és adatokat
atadni az adohatosag iranyaba biztositasi jogviszony, igy munkaviszony létesitése, egyszerl-
sitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony ¢és megbizasi jogviszony, valamint
onkéntes jogviszony esetén is.
Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozo szabdlyait érteni kell az egyszerlsitett
foglalkoztatas, kdzfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az dnkéntes
jogviszony esetére is.
A jogviszony létesitése onkéntes hozzdjaruldson alapul, de az adatkezelés kotelezd az adozés
rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. torvény 16. § (4) bekezdése alapjan, valamint az egyszerisitett
foglalkoztatasrol sz6lo 2010. évi LXXV. térvény 3. § és 11. § alapjan.
Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Adatkezel6vel munkaviszonyt, vagy
egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezeldnek bejelentési kotelezettsége
keletkezik.
Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kitelezettségek teljesitése.
Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallald kilépésének naptari éve végétdl szamitott 5 évig
tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- ¢és tarsadalombiztositasi nyilvan-
tartasokat leselejtezni tilos.
Az Adatkezel altal torténd, az Adatkezeld Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés soran
biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon Munkavallalo(k) kezelje(k), aki(k)nek
az egyes, sziikséges milveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.
Az adatkezelés altaldnos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

a) nyomtatott irat;

b) elektronikus adat;

c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

2. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a) Személyi iratok:
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, meg-sziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik €s a Munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
— A személyi iratok kore:

¢ a Munkavéllalo személyi anyaga,

e a Munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

e a Munkavallal6i jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmazo irat.



— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
o a kozokirat vagy a Munkavallal¢ irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése;
e jogszabalyi rendelkezés.
— A személyi anyag tartalma:
e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
e a palyazat vagy szakmai Onéletrajz;
e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek masolata;
¢ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata;
e akinevezés és annak visszavonasa;
e atsorolasok;
e vezetdi megbizas és annak visszavonasa;
o teljesitményértékelés, mindsités;
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet? irat;
e a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;
e az alkalmazotti igazolas masolata.

b) A Munkavallaloktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitésé-
hez, fenntartasadhoz €s megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok biztositasdhoz
sziikségesek és a Munkavallald személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

€) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése
f) pont) jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
Munkavéllal6 alabbi adatait:

— neve;

— sziiletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— adoazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);
— telefonszama;

— e-mail cime;

— személyi igazolvany szadma;

— lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

— bankszamlaszama;

— munkaba lépésének kezdd és befejezd iddpontja;

— munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata;



fényképe;

onéletrajza;

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;

a Munkavallal6 munkabérébol jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallal6 munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

munkakortdl fiiggden erkodlesi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,;

magannyugdijpénztari és onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalo tagsagi szama,

kiilfoldi Munkavallalo esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezését és szama;

a Munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatok;

az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer; €s

a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatok.

d) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a Munkaltatd csak a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben (a tovabbiakban: Mt.) meghatarozott jog,

vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.
e) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
f) A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az Intézmény vezetdje €s helyettesei;

az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje;

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor stb.)
sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

g) A személyi iratok védelme: a személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek
lehetnek:

az Intézmény vezetdje €s helyettesei;
az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozza-férés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.



h) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje altal arra kijelolt személy
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtoben,
zart szekrényben kell Orizni.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozds tényét, idépontjat az
intézkedés végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

— a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A Munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje altal arra
kijelolt személy a felelds.
A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott személy-
azonosito adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.
A kozérdekill adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.
Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorlodja, az
Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.
Az Intézmény képviseldi részére csak a vezetd allasi munkavallalok személyes adatai
tovéabbithatok.
A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év.
Az Erintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés az Mt.-n és
a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.
A Munkaltatd a munkaszerz6dés megkdtésével egyidejiileg a jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak
kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.



3.) Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési ideje,
helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszama, e-mail cime, a
jelentkezdrdl készitett munkaltatdi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a kivalasztottal
munkaszerzédés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Munkaltato nem 6t valasztotta
az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorlaséra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellatdé munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A Munkaltato csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meglrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozz4jarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkezoktol.

IV. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44/C. §-ai rogzitek. Ezek az adatok kotelezden nyilvan-
tartandoak az alabbiak szerint:

1. Munkavallalé6i nyilvantartas
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly dltal
meghatarozott munkavallaloi adatokat:

— neveét, anyja nevét;

— sziiletési helyét és idejét;

— oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanya szamat;

—  végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szdmat, végzettséget, szakképzettséget, a pedagdgus-szakvizsgat;

— munkakdre megnevezeését;

— a Munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

— munkavégzésének helyét;

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;

—  vezetO1 beosztasat;

—  besorolasat;

— jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;

— munkaidejének mértékét;

— tartos tavollétének id6tartamat;

— oOraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete;
allampolgarsag;
TAJ széma, adbéazonosito jele;
a munkavallalok bankszamldjanak szdma;
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa;
e munkaban toltott id6, munkaviszony beszamité idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;
e a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete;
e a Munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama;
e a Munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma;
¢ a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosdgi bizonyitvany szama, kelte;
o az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
e munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
e munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;
e szabadsag, kiadott szabadsag;
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
o az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;
¢ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;
e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A pedagogusi igazolvany kiilonbozo kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag

igazoldsdra szolgdlo kozokirat. A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a kiallitas évét;

az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig
érvényes;

a sorszamot;

az a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy
helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;

figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa mellett
érvényes.

2. Tanuléi nyilvantartas
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
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A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell orizni:

a) Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

b) torzskonyvek,

C) Dbizonyitvanyok,

d) beirasi naplo,

e) osztalynaplok,

f) adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak
naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya;

— atanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama;

— sziletési helye és ideje, anyja neve;

— allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama;

— atanul¢ altaldnos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1. napjaig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly dltal
meghatarozott tanuloi adatokat:

—  nevét;

—  nemét;

— sziiletési helyét és idejét;

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét;

— oktatasi azonosito szamat;

— anyja nevét;

— lakohelyét, tartdzkodasi helyét;

— allampolgarsagat;

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét;

— didkigazolvany szamat;

— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;

— nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat;

— jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot;

— nevelésének, oktatasanak helyét;

— felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat;
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tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;
évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;
allando lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime és telefonszama;
nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama;
sziil6 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:
o felvételivel kapcsolatos adatok;
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok;
e atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok;
e asajatos nevelési igényre vonatkozod adatok és ezzel 0sszefiiggd mentességek;
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok;
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok.
a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok;
a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,;
a tanul6 fényképe a digitalis naploban.

Az Intézmény a Tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

a tanuld nevét;
sziiletési helyét;
sziiletési idejét;
lakcimét;
tartozkodasi helyét;
allampolgarsagat;

a tanul¢ alairdsat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziil6 aldirasat;
a tanulo fényképét;
azonositd szamat;
az iskola nevét;

az iskola cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintetheték. A diadkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A
didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének meg-sziinését
kovetd Ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adat-egyeztetés
mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magéaban.
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A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az intézmény igazgatoja,

b.) azigazgatohelyettesek,

C.) az osztalyfonok,

d.) azintézmény gazdasagi és pénziigyi iigyintézdje,

e.) az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

3. Adattovabbitas rendje
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kdzigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalati intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

C) a magatartds, a szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliill, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzddés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellenérzés
vezetdjének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez €s
Vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol;

g) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoka
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez;

h) atankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol.

A palyakovetési rendszerben torténd adatszolgaltatas: a szakgimnazium é€s a szakkozépiskola a
szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer mitkddtetéséért felelds szerv
részére. A jelentés tartalmazza a vizsgdzo nevét, tanuldi azonositdé szdmat, a megszerzett
szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idOpontjat. Az adatok személyazonositasra
alkalmatlan mddon feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatdok, nyilvanossagra hozhatok. Az
adatok a megkiildésétdl szamitott 5 évig tarolhatok.
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V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a szerz6dé partnerként vele
kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. tv. 169. §-a és 202. §-a alapjan kiilonosen:
addszam, név, cim, addzasi statusz; a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 167. §-a alapjan:
név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo
¢s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeto aldirasa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény
(a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma, ad6azonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2. Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol kezeli azon FErintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi az addzas rendjérél szolo 2007. CL. torvény (a
tovabbiakban: Art.) 7. § 31. pontja alapjan kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.
§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az elonevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a
természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adotérvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a
munkavallalok egészségiigyi (Szja 40. §) és szakszervezeti (Szja47. § (2) bek. b) pont) tagsagra
vonatkoz6  adatokat addé és  jarulékkotelezettségek — teljesités  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsanak idStartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszdmfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetd1) feladatait ellato munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

3. Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas €s terrorizmus-finansziro-zasa
megeldzése és megakaddlyozdsa céljabol kezeli iigyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és megakadalyo-
z4séarol sz616 2017. évi LIIL torvényben (a tovabbiakban: Pmt.) meghatarozott adatait:

A természetes személy:
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a) csaladi és utonevét,

b) sziiletési csaladi és utonevét,
c) allampolgarsagat,

d) sziiletési helyét, idejét,

e) anyja sziiletési nevét,

f) lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,

g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat;

h) lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya szamat,

i) a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7. §).
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallaldi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti kijelolt személye. A

személyes adatok tarolasdnak id6tartama a szerzOdéses jogviszony megsziinésétdl, illetve az
tigyleti megbizas teljesitésétol szamitott 8 év (Pmt. 56. § (2) bek.).

VI. FEJEZET
WEBHASZNALAT

1.) Weboldal hasznalat

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra mutatnak,
amelyeket nem az Intézmény iizemeltet, csupan a hasznalok tdjékoztatasat szolgaljak. Az
Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagara nincs befolyasa, ezért nem is tartozik
érte feleldsséggel.

Az Intézmény a weboldala a kdvetkezOkben meghatarozott cookie-kat hasznaljak. Intézmény
ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen médon. A hasznalt cookie-K a

felhasznal6 eszkoze és a portdl kozott kommunikdlhatnak, az Intézmény szdmara semmilyen
adatot nem tovabbitanak, nem adnak at.
A portal és a segitségével 1étrehozott oldalak altal hasznalt cookie-k €s céljaik:

a)

b)

feltétleniil sziikséges cookie-k: az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfeleld mitkodéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantdlni a weboldal elvartaknak megfelelé miikodését, sem pedig azt, hogy minden, a
felhasznalo altal keresett informaciohoz a felhasznal6 hozza fog jutni. Ezen cookie-k
nem gytijtenek be személyes adatokat az Erintettrdl vagy olyan adatot, amelyek
marketing célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az Gn. teljesitmény
cookie-k, amelyek informaciot gyiijtenek arrdl, hogy a weboldal megfeleléen miikodik-
e, mikodésében tapasztalhatok-e hibadk. Az esetleges hibak jelzésével az Intézmény
segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy melyek a weboldal
legnépszertibb részei.

funkcionalis cookie-k: ezek a cookie-k biztositjak a weboldal Erintett igényeire szabott
kovetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott bedllitasait.

célzott cookie-k: ezen cookie-k biztositjak azt, hogy a weboldalon megjelend hirdetések
igazodjanak az Erintett érdeklddési koréhez. A weboldalon elssorban az Intézmény
altal nyujtott szolgaltatasokhoz, kapcsolédo hirdetések talalhatok és az Erintett szamara
kedvezObb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.
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d) harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik fél
altal biztositottak amelyek lehetdvé teszik az adott tartalom megosztasat vagy
kedvelését, és amivel olyan informacidkat kiild a harmadik fél szdmara, amiket az
késébb arra hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az
Erintett szamara.

A cookie segit a weboldal ergondémia kialakitasanak javitasdban, felhasznaldbarat weboldal
kialakitasaban, a latogatok online ¢élményének fokozasaban.

2. Kozosségi oldalakon torténé jelenlét
Az Intézmény elérhetd a Facebook kozosségi portdlon. A kozdsségi oldalak, azon beliil is
kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon keresztil, az Intézménnyel torténd
kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a kozosség oldal altal megengedett miivelet
onkéntes hozzajarulason alapul.
Az Frintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi oldalait,
kiilondsen facebook.com kozosségi oldalan 1évo oldalt vagy azon megjelend tartalmakat dnként
kovetik, megosztjdk, kedvelik.
Adatkezeléssel érintett adatok kore:

a.) adatkor: cél;

b.) az érintett publikus neve: azonositas;

Cc.) publikus fotdja: azonositas;

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.
Az Intézmény az Erintettekkel kizarolag akkor kommunikél, és igy az adatok célja akkor valik
lényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az Intézményt.
A koz0Osségi portalokon, kiilonosen a Facebookon torténd jelenlét és az azzal kapcsolatos
adatkezelés célja a weboldalon taldlhat tartalmak kozosségi oldalon torténd megosztasa,
publikalasa, marketingje.
Intézmény kozdsségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket is
kozzétesz a kiilonbozd eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasair6l. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szo6 (Ptk. 2:48. §), Intézmény
mindig kikéri az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele elbtt.

3.) Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténd feliratkozas 6nkéntes hozzéjarulason alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirdl, eseményeirél
rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadéaséaval a hirlevél szolgaltatasra
feliratkozik.

A kezelt adatok kore: név és e-mail cim.

A hirlevél kiildéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes korti altalanos vagy személyre
Szabott tajekoztatasa az Intézmény hireirdl, eseményeirdl.

Hirlevél kikiildése kizarélag az Erintett el6zetes hozzajarulasaval torténik.

Az Intézmény kizéarélag addig kezeli az ebbdl a célbol felvett személyes adatokat, amig az
Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az Erintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan, valamint az
Intézmény honlapjan kozzétett e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem tutjan.
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Az Intézmény a hirlevél listat haromévente feliilvizsgalja, €s a hirlevél kiildéshez harom év utan
megersitd hozzajaruldst kér. Annak az FErintettnek az adatait, aki nem ad megersité
hozzajarulast a hirlevél kiildéséhez a megerdsitd levél kikiildését kovetd 15 napon beliil, de
legkésébb a 16. napon az Intézmény torli az adatallomanybol.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.

VII. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzajarulasa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezel6 személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmii, célja, és az
adattovabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

Az FErintett hozzajarulasahoz kotott adattovabbitis esetén az Erintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal Erintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg.

Adattovabbitasra az Erintett hozzéjéarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az ennek
teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az adatkezelés
céljanak, jogalapjanak s elveinek betartasa mellett. Az Erintett személyes adatait hozzajarulasa
nélkill az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi hozzaférhetdvé,
kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a kifizetohelynek, bir6ésagnak, rendor-
ségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1. Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-
tasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
(Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobiltelefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok), adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény vezetdjét.
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Az Intézmény munkavallaloi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a munkal-
tatoi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst vagy arra utalé eseményt észlelnek.
Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, Erintettek jelenteni tudjédk az alapul szolgald
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai, pénziigyi €s
mukodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének idopontjat és helyét;

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait;

c) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d) akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatérolni ¢és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alataimasztod
bizonyitékok begytijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyre-
allitasat és a jogszerti mikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
Erintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az Frintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b)-
d) pontjaiban emlitett informaciokat és intézkedéseket.

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal Erintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsigaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valdsul meg;

) atajékoztatas aranytalan erbfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az Erintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

Ha az Adatkezeld még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a feliigyeleti
hatosdg, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megéllapithatja a j) pontban
emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
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a) az érintett személyes adatok korét;

b) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat;

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1) Elézetes tajékozodashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel osszefiiggd tényekrdl és informéaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).

2) Az Erintett hozzaférési joga

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodo
informaciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

3) A helyesbitéshez valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
Kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

4) A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozod személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az Erintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha a Rendeletben
meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).

5) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog
Az Frintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlitozza az adatkezelést, ha a
rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

— az Frintett vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozis arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

— az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
Erintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy
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— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy
az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekr6l (Rendelet 19. cikk).

7) Az adathordozhatésaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az Adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20. cikk).

8) A tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének ¢) pontjan (az adatkezelés kozérdekii
vagy az Adatkezeldre ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).

a) Informacios onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal ¢lhet:
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidészabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

b) Kiskortakat sértd, gyiloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal ¢lhet:
Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu

9) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarlag automatizalt adat-kezelésen
—ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).
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10) Korlatozasok

Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a
12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban 1év6 rendelkezései
tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben
tartja az alapvetO jogok ¢€s szabadsagok Iényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez
sziikséges €s aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;

— honvédelem;

— kozbiztonsag;

— blincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa,
illetve blintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsagot fenyegetd
veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megeldzését;

— az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdeki célkitiizései, kiilonosen
az Uni6 vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a
monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a népegészségiigyet és a szocialis
biztonsagot;

— a birdi fiiggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

— a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgalasa,
felderitése ¢s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

— az a)-e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kdzhatalmi feladatok
ellatasahoz kapcsolodo ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység;

— az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

— polgari jogi kovetelések érvényesitése.

11) Az Erintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira ¢€s szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
Erintettet az adatvédelmi incidensrél (Rendelet 34. cikk).

12) A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz

valé jog)

a) Az egyéb kozigazgatasi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett jogo-
sult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos tartozko-
dasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az
Erintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

b) Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az tigyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal ¢lni (Rendelet 77.
cikk).
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13) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

a) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

b) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil
nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

14) Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi jog-
orvoslathoz valo jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok — koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkiil, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoénapon belill tdjékoztatia az Erintettet a jogai
gyakorlasara irdnyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasarol az Adatkezeld a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szdmitott egy honapon beliil
tajékoztatja az Erintettet.
Ha az Erintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.
Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nytjthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
Az Intézmény, mint Adatkezel a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informéaciokat és az Erintett
jogairdl sz616 tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) €s intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt
—talzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informécid vagy tdjékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaro adminisztrativ koltségekre:

a) 100.000.- Ft (szazezer forint) dsszegli dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy t0lzo jellegének bizonyitdsa az AdatkezelSt
terheli.
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a) 100.000.- Ft (szazezer forint) 6sszegii dijat szamithat fel, vagy
b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzo jellegének bizonyitasa az Adatkezelot

terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovébbi. az Erintett személyazonossigénak
megerdsitéséhez sziikséges informéaciok nyujtasat kérheti.

Kistjszallas. 2018. szeptember 1.

Radics Pal Zoltin

intézményvezeto
_ Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont
Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
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