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I. A szabalyozas alapja és célja

A Terézvéarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altaldnos Iskola (tovabbiakban:
Adatkezeld) a 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység
teljeskorli szabalyozésa, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, tovabba az Europai Parlament és a Tanéacs (EU) természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679
rendelete (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében €s céljabol
jelen szabalyzat keriil kiadésra.

Jelen szabalyzat kiemelt céljai az alabbiak:

¢ az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurodpai Unio6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanulokrol, munkavallalokrol Adatkezeld nyilvan
tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Il. Az adatkezelo adatai

Név Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két
Tannyelvii Altalanos Iskola
Székhely 1065 Budapest, Pethd S. u. 4.
Adészam -
Nyilvantartasi szam: K11367
E-mail info@terket.sulinet.hu
Honlap terezvarosi-kettannyelvu.hu
Telefon 06-30/287-14-65
Adatvédelmi tisztvisel6 Janicsek Lajos Tamads
Adatvédelmi tisztvisel6 info@terket.sulinet.hu
elérhetosége
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

képviseletre jogosult Martikan Beatrix
személy

I11. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed mindazon természetes és jogi személyiségli vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd jogalanyokra, akiket Adatkezeld adatkezelése soran jogok
illetnek meg vagy kotelezettségek terhelnek, kiillondsen az aldbbiak:

1. Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban allok
Adatkezeldnél tanuldi jogviszonyban all6 személyek térvényes képviseldi
3. Adatkezelonél foglakoztatott személyek, fiiggetlenil a jogviszony jellegétdl

N

(kozalkalmazott, munkavallalo)

4. Adatkezelével munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban (megbizds) 4allo
személyek

5. Adatkezelonél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellato személyek/szervezetek

6. Adatkezeldvel egyéb szerzédéses jogviszonyban (bérleti szerzddés, egyiittmikodési
megallapodas) all6 személyek

7. Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet,
akiknek adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az 1-6. pont
ala.

IV. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed Adatkezelé mindazon

e Szervezeti,

e  mukodési,

e gazdasagi,

e tarsadalmi vagy

e cgyeb viszonyara,
melynek soran adatkezelés valosul meg. Elébbiek korébe tartozik kiilondsen a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kiranduldsokkal, rendezvényekkel
kapcsolatos adtaok kezelése, honlap adattartalma.

V. Az adatkezelési tevékenység alapelvei

a) Az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
moédon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”)

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerli célbol torténjen, (,,célhoz
kotottség elve”);
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C) az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és relevans kell, hogy legyen, és a
sziikséges mértékre kell korlatozddnia (,,aranyossag, sziikségesség, adattakarékossag
elve”);

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

e) az adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos
¢s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor (,.korlatozott
tarolhatosag elve”);

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

g) Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran ugy kell eljarni, hogy barmikor
bizonyithato  legyen, hogy az az adatvédelmi -eldirdsoknak megfelel.
(,,elszamoltathatésag elve”)

V1. Az adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszerliségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazoldsa, fennalldsa
sziikséges:

1) az érintett hozzajarulasa;

2) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az
egyik fél az érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedeéshez sziikséges;

3) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

4) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

5) az adatkezelés kozérdeki;

6) az adatkezelés az adatkezelé6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy
az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzdjarult. Az érintett jogosult arra, hogy
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hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason
alapul6, a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. A hozzdjaruldas megadasa elétt az
érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszeri médon kell
lehetové tenni, mint annak megadasat. A tanulok esetében a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i
feliigyeletet gyakorld személy adta meg, illetve engedélyezte.

A hozzdjarulast az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozat minta vagy azzal azonos adattartamu
nyilatkozat alkalmazasédval kell beszerezni. Ennek tartalmaznia kell, hogy milyen célbdl és
mennyi ideig torténik az adott adatok kezelése. A nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztviselonek
el kell juttatni, aki azokat sorszdmozottan nyilvantartja, és bevezeti a 3. szamu melléklet szerinti
nyilvantartasba.

VII. Alapveto fogalmak

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozod egy vagy tobb tényezo alapjan
azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
allapotéara vonatkozo6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

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

kozérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid
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vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkozo adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitdsa, amellyel az ¢rintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez0 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 6sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatisa, felhasznéaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroladsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

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

kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszdgban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére
tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében
adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

adatkezelés korldatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozéasa céljabol
torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelels altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
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harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése, amely az
érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasadhoz kapcsolodo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul;

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

dlnevesités: személyes adat olyan moddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatod természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni;

VI1IIl. Az adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje vagy
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az adatokat. Adatkezeld vezetéje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje a ra vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbol, melybdl azt gyiijtotték, vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és
nincs mas jogalap az adatkezelésre;

c) aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre,

d) a személyes adatokat unids vagy hazai jogszabalyban el6irt kotelezettség teljesitéshez
tordlni kell.

Zarolashoz/korlatozashoz valé jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kérheti az
alabbi esetekben:

a) az ¢rintett vitatja személyes adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkezelo ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

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

C) mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésére, de az érintett igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

AdatkezelOnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Adatkezeld vezetdje - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Adatkezeld honlapjan kozzéteszi az adatkezelés szabdlyairdl szold tajékoztatojat. Itt kell
kozzétenni jelen adatvédelmi szabalyzatot is.

A birésagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett
(pl. munkavallald, tanul6 vagy annak gondviseldje) Adatkezeld ellen az adatvédelmi feliigyeleti
hatdsagnal panasszal élhet vagy birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

IX. Az adatkezel6 feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos adatvédelmi
rendelettel és a jelen szabalyzattal sszhangban torténjen €s annak érdekében, hogy kizardlag
olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél
szempontjabol sziikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozdsen hatarozza meg, azok
kozos adatkezeloknek mindsiilnek. A kozos adatkezeldk atlathatdé modon, a kozottiik 1€trejott
megallapodasban hatarozzak meg az egylittmiikodés feltételeit. A megallapodas 1ényegét az
érintett rendelkezésére kell bocsdjtani. Az érintett mindegyik adatkezeldvel szemben
gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési teveékenységekrdl irasbeli
nyilvantartast vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat érinti. E
nyilvantartas a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6zos adatkezelonek,
az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
e) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirésa.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockézat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantaljon.
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Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technoldgidkat alkalmazoé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az
alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) kiilonleges személyi adatok vagy a biintetjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinlisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti
hatésaggal.

X. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvdnossadgra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést €s sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informéaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tdjékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
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A belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsé
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

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

A vizsgéalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhdritdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetonek..

A javaslat alapjan a megvaldsitando6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.
Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig kdteles a
belsd adatvédelmi felelds megorizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar
kockéazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve, az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:
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a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

XI. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Janicsek Lajos Tamas
e-mail cime: info@terket.sulinet.hu
postai cime: 1065 Budapest, Pethd S. u. 4.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasdban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathatja el
¢és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:
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a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddod auditokat is.

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

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosag felé¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciodt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
végzi.

XII. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi mddja kiilondsen a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordn a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. Rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon keriil taroldsra, és rendszeresen feliilirasra
kertil.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A papiralapu adatok
zéarhat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

A hordozhatd eszk6zokon vald adattarolds csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Elobbiek korében a hordozhatd eszk6zokon tarolt adatokat megfeleld informatikai
megoldasokkal illetéktelen személyekt6l védeni kell (pl. jelszavas védelem, ujjlenyomatos
vagy arcképes felismerés, amennyiben az eszkoz alkalmas rd). Az eszk6zzel rendelkez6 koteles
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gondoskodni arrol, hogy az eszkdzon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. A
hordozhat6 eszk6zok szallitdsa soran gy kell eljarni, hogy az eszkoz ne keriilhessen idegen
kezekbe. Amennyiben az eszkoz eltlinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell mint incidenst az
igazgatonak.

Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon, illetve
elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek vagy jogszabaly altal arra feljogositott
szervezeteknek (pl. ligyészég) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az
estben, amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithato. (pl e-mail cim nyilvan van
tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszdm nyilvan van tartva, melyrdl az adatkérés
érkezett). A személyes adat kiadasat ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen mddon.
(pl feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irdsba foglalasat és megkiildését
hivatalos uton. Telefonon banknak vagy mas munkaltatonak nem adhaté 4t csak kozérdekbol
nyilvanos adat, mivel személyes adtok atadasara nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az
érintett hozzdjarulasanak beszerzése sziikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valo felelosség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelds.
Elébbiekre tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk 4&t, fokozott
koriiltekintéssel kell eljarni, és az atadast/tovabbitast dokumentalni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beéllitasokkal, valamint a papiralapa
adatkezelés esetén a munkakdri leirdsokkal kell meghatdrozni. Papiralapt kezelésnél a targyi
feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasara fokozott figyelmet kell forditani,
mig az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd
személy/szervezet kell, hogy gondoskod;jon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgatd legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijeldlésével, valamint a szabdlyzat kiaddsaval és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének. A
feleldsségi rendet a munkakori leirdsokban kell konkretizalni.

E-mailek kezelése (pl. megdrzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozd kérdés. Azt, hogy egy adatot
papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabéaly. Igy az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon is

96



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

kezelésre keriil-e. Az e-mailekre és a papir alapu formatumaikra egyarant a selejtezési id6 az
iranyado, azaz az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a selejtezést
elé nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell torolni (e-maileket), amikor azok papir alapu forméja vagy
ennek hidnyaban vélelmezett papir alapi formajanak a selejtezésére sor nem keriil, azaz az
iratmegOrzesi idOre az irattari szabalyzat rendelkezései az iranyadodak.

Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A kéretlenill kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem, elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapu kiildemények
esetén visszakiildendok a feladonak. Feladd ismeretlensége esetén megsemmisitendok,
amennyiben a hatdskorrel rendelkezé cimzett nem dallapithatdé meg (hivatalos levelek,
beadvanyok esetében). Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megallapithato, annak az
adatokat tovabbitani kell.

Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogziton tarolt adatok esetében torténik. E1Iobbi miiveleteket minden esetben dokumentélni

kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat tigy kell kivalasztani, hogy az azokon 1évé adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas médon illetéktelen, 3. személy birtokaba. Igy célszerii a
papir alapu iratokat iratmegsemmisitdvel ledardlni vagy elégetni. A dokumentumok
papirgyiijtének vald atadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendd.

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbdl csak azonositdsra nem alkalmas moddon (anonimizélva) vagy az érintett
hozzajarulasaval adhato ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltérd felhatalmazéast nem
biztosit.

A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videdok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelését a koznevelési torvény nem teszi kotelezove, igy az
nem jogszabalyon alapul.
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Nincs sziikség az ¢érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. A
kozszereplés €és nyilvanos tomegfelvétel fogalmakat érdemes sziiken értelmezni, és pl. egy
szalagavato vagy évzaro alkalmaval a tomegfelvételek készitésének esélyére és a felhasznalas
késobbi lehetdségére a kozonség figyelmét kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznalasdhoz, kezeléséhez azonban
sziikséges fentebb emlitettek alapjan a torvényes képviseld hozzdjarulasa (pl. kozmédiaban,
honlapon megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb személyrol).

A népszerusitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beallitasu képek csak a sziilok
hozzajarulasaval és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelentetheték meg. El6bbiek
alapjan tehat hozzéjarul6 nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

A tanorakrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kzosség zart
eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak a sziilék hozzajarulasaval készithetok.
Elébbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges.

Dicsoségfal

A dics6éségfalra a tanulok fényképei csak a sziild erre irdnyuld hozzdjarulasa esetén tehetdk ki.
Azt, hogy a dicsOségfal hol lathato/talalhatd, a sziildkkel/torvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvezd maganszervezésii utak, kirandulasok
adatkezelési

A magénszervezésii utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban sziikséges
nyilatkoztatni O6ket az adatkezeléshez vald hozzajarulasukrol a szervezdnek. Iskola a
szervezonek, mint adatkezeld nem adhat at adatot, kozérdeku adat kivételével. Iskolai szervezés
esetén azon adatok vonatkozdsdban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a
torvényes képviseld hozzajarulasat be kell szerezni, €s az adatnyilvantartasban rogziteni kell az
adatkort és az érintetteket.

Rendezvényekre, iskolai programokra torténd jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a rendezvény/program
megvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
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érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell kiilon hozzéjarulas. Az
adatok kezelése célhoz kotott, és csak addig kezelhetdk, mig azokra a program/rendezvény
lebonyolitashoz sziikség van, utana térlendok.

Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdeki adat. EIobbiek korlatozas nélkiil
felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetok. Az inf6 tv. alapjan kozérdekii adat a
személyes adat fogalma ald nem es6 adat. Mivel a név személyes adat, és a koznevelési torvény
nem ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve a honlapon/osztalynévsorral vagy
anélkiil csak az érintett hozzajarulasaval nevesithetd, hozhat6 nyilvanossagra. El6bbiek alapjan
ahhoz hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartdsba vétele
sziikséges.

Fényképek a képmadsndl irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazolod képek csak az érintett hozzédjarulasaval hozhatok nyilvanosséagra,
azaz tehetdk fel a honlapra.

Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos médon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek, adatok
kertilhetnek ki, melyek a térvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkiil felhasznalhatok (pl.
tomegfelvételek, kozérdekli adatok). Egyéb esetben az érintett hozzajarulasa sziikséges minden
kozzétett adathoz. Onmagéban az, hogy az adatot az intézmény kezeli, nem jelenti azt, hogy azt
a facebook oldalon fel is hasznéalhatja. Eldbbiek alapjan mindig vizsgélni kell, hogy a képek,
adatok kozérdekli adatok-e, vagy kotelezéen kozzéteenddk. Elobbiek hidnyaban csak az érintett
hozzajarulasaval lehet azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak
meg tartalmat, és kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezd személynek
folyamatosan figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sérté megjegyzések legyenek
kozzeé téve. ElObbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell
tavolitani.

Kamera és belépteto rendszer

Részletes miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban valo rogzitést igényel.
Elébbi kiilon szabalyzatban rdgziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen
esetben tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy

csak a jogosult tekintheti meg a felvételeket.

A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A személyi iratok kore kiillondsen az alabbi:
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e a munkavallald személyi anyaga,

. amunkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallalo bankszamldjanak szdma,

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

e akodzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdje, mint a kinevezési jog gyakorldja,

e Adatkezeld vezetdje, mint az egyéb munkaltatdi jogok gyakorloja,

e Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirdsuk alapjan —
beosztottjal,

e az iskolatitkdr, a humangazdéilkoddssal megbizott irodai dolgozo, valamint az
adatvédelmi tisztviselo,

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e Adatkezeld vezetdje,

e Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont gazdasagi vezetdje és — munkakari leirdsuk alapjan —
humangazdalkodasi tigyekkel foglakozo beosztottjai,

o az iskolatitkdr, a humangazdalkodassal megbizott irodai dolgozo.

A személyi iratokat és a személyi 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 halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s taroldsa
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A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e a jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,

e a jogviszony megszinésekor,

¢ ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok valtozasnak
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelOs.

A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban el6irt tanuloi adatok:
e név,
e neme,
e sziiletési hely és id6,
e tarsadalombiztositasi azonosito jel,
e oktatasi azonositd szam,
e anyjaneve,
e lakohely, tartozkodasi hely,
e Aallampolgarsag,
e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
e didkigazolvany szdma,
e jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdete, befejezésének ideje,
e nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,
e jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladat,
e felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
e tanulményai varhat6 befejezésének ideje,
e ¢vfolyama.
A tanul6i adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok:
e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
e sziil6 neve, allando lakéasanak é€s tartozkodasi helyének cime é€s telefonszama,
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
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e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel 9sszefiiggd mentességek,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e atanuldi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok kezelése),

e atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

e atdobbi adat az érintett kifejezett hozzajaruldsaval tarhato nyilvan.

A tanuldok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
e aziskolavezetés tagjai,
e osztalyfonokok,
e iskolatitkarok,

e aKRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy a
jogszabdlynak és jelen szabalyzatnak megfeleléen elkésziiljon a tanuldi adatdllomany. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

e torzslapok (felelds: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

e bizonyitvanyok (felelds: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

e beirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

e elektronikus napld (felels: altalanos igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e az oktatési igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (pl. tanulok 50%- os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. Ezért azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanul6 ¢és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl egy héten beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok modositasarol.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a héalozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

XIII. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
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Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:

a) az adatkezelés céljait,

b) az érintettek korét ,

c) személyes adatok kategoriainak ismertetését,

d) cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak,

e) adatkategéridk torlésére eliranyzott hataridéket,

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

. Foglakoztatotti (k6zalkalmazotti) jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, a munka irdnyitésa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, juttatasok,
kedvezmények megallapitasa és teljesitése, jogérvényesités
elosegitése

Erintettek kore Adatkezelonél foglalkoztatott kozalkalmazottak
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Jogszabalyon
kezelt adatok

alapuloan

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai a Kjt. 83/B §
alapjan:

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatdrozott —munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti
jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

- a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgal6 iddtartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és
id6tartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
a végleges ¢€s a hatarozott idejii athelyezés idopontja, modja,
a végkielégités adatai

- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A koznevelési tv. 41. § (3) alapjan az 6éraado tanérok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsdgit, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas
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jogcimét ¢és a tartdzkodasra jogositd  okirat
megnevezeset, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével  kapcsolatos

adatokat,
oktatasi azonositd szamat

Erintett hozzajarulasaval

fénykép

telefonszdm

elektronikus levelezési cim
egeészseégi allapotra vonatkozo6 adatok
pszichés allapotra vonatkoz6 adatok
egyéb adatok

Adatkezelo jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

bankszdmlaszam

munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyok
egeészségi alkalmassagra vonatkozé adatok
ruhaméret (munkaruhdra jogosultak esetén)

Adattovabbitas cimzettjei

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)

eKréta Zrt (Kréta)

birosag

ligyészség

rendOrség

ellendrzésre jogosult szervek
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Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd munkaiigyi iratok esetében szervezet
megszinéséig

- selejtezhetd munkaiigyi iratok, valamint ezek korébe
nem tartozo adatok esetében a jogviszony megsziinését
koveto 3 évig, azaz a munkatigyi kovetelések eléviilési
idejéig

Adatbiztonsag  érdekében

tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes halozatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznalé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhaté szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

betoltetlen és megiiresedd allashelyek betoltése érdekében a
jelentkezdk elérése, illetve kivalasztdsukkal Osszefliggd
adatinak kezelése

Erintettek kore meghirdetett  munkakdrre  jelentkezOk,  Onéletrajzot
benyujtok

Erintett  hozzajarulasaval | fénykép

illetve név

Adatkezel6 jogos | lakcim

érdekeinek érvényesitéshez
sziikséges

sziiletési hely, idépont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozo adatok

korabbi munkahelyekre vonatkoz6 adatok
egyéb kompetencidk

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- BPTK igazgatoja,

- gazdasagi igazgatoja,

- human gazdalkodéssal foglakoz6 dolgozoja
- birdsag

- ligy€szseg

- rendorség

ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

elbiralast kovetOen az adatok torlésre

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes haldzatba csatlakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznalé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszéval tud a rendszerhez
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csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen felilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megelézése. A papiralapti adatok zarhaté szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanuldi jogviszony létesitése

- tankdGtelezettség teljesitése

- tanuldéi jogviszonybol szadrmazd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

Erintettek kore Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo6 személyek,
valamint térvényes képviseldik

Jogszabalyon alapul6an | Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

kezelt adatok - a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme,

allampolgarsadga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

- a tanul0 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo6 adatok

- a tanuloi balesetre vonatkoz6 adatok

- a tanulo6 oktatasi azonosité szama

- mérési azonosito

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

-a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak
értekelése és mindsitése, vizsgaadatok

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos
adatok

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,
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- az, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban
vett részt hataron tuli kirdnduldson

Erintett hozzajarulasaval

- tanulo6 fényképe (ide nem értve a nyilvanos rendezvényen
késziilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkoz6 adatok

- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonatkozo adatok

Adatkezel6 jogos | - tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt
érdekeinek érvényesitéshez | meghatiarozo egészségiigyi adatok (pl. cukorbetegség)
sziikséges

Adattovabbitas cimzettjei

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziiléje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztdsainak szdma
a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol
val6é tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok
esetében az érintett iskola,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, téarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai  egészségligyi dokumentdcid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok vonatkozasban az
egészségi  allapotanak  megallapitdsa  céljabol  az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése c¢ljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges adatok az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése esetében a fenntarto,
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f) a szamla kiallitisahoz sziikséges adatok esetében a
tankonyvforgalmazo,
g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak

adatai eset¢ben a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezet,
Adatok torlési hatarideje -nem  selejtezhetdé  iratok  esetében  szervezet

megszinéséig/levéltarba adasig
- selejtezhetd iratok esetében az irattdrozasi id0 végéig.
(jogviszony megsziinését kovetd 10 év)

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek,
tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordan a
szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznald sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen felilirdsra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zarhatdé szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Sziilokkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

kapcsolattartds a  sziilokkel/torvényes képviselokkel,
tanulok szocialis, csalddi helyzetének ismerete az oktatés
hatékonysdganak segitése érdekében

Erintettek kore

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

Jogszabalyon
kezelt adatok

alapul6an

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
- sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,

Erintett hozzajarulasaval

- szil6 elektronikus levelezési cime
- szll6 foglakozasa
- sziil6 munkahelye

Adattovabbitas cimzettjei

- a fenntarto,
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- birésag,

- renddrség,

- ligyészség,

- telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési hatarideje

-nem  selejtezhetdé  iratok  esetében  szervezet
megszinéséig/levéltarba adasig
selejtezhetd iratok esetében az irattdrozasi id végéig

Adatbiztonsag érdekében
tett intézkedések

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek,
tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatdriddé nélkiil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznalé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbdzisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsdgi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakdrébdl folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zarhatdé szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

a mikodtetéssel/  vagyongazdalkodassal —kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése és jogok érvényesitése

Erintettek kore Az intézményben iizemeltetési feladatokat ellato
szolgaltatok, vallalkozok, az intézmény helyiségeit
bérlé/hasznald személyek

Jogszabalyon alapuléan | A megkotott szerzOdések alapvetd adatai kozérdekii adatnak

kezelt adatok

mindsiilnek az Info. tv. alapjan, és 5 millié forint felett
kozzétételi kotelezettség ala is tartoznak:

- szerz6do fél neve

- cime

- addszéama

- keépviseldjeének neve

- atlathatdsagra vonatkozo mindsitése

- szerzddés targya
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- teljesitési hatarid6
- szerz6dés ellenértéke

Adatkezelo jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikségesen kezelt adatok

kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime

- ¢&s telefonszdma

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités érdekében:

- teljesitésbe bevont alkalmazottjainak, alvallalkozo6inak
adatai

Adattovabbitas cimzettjei

- fenntarto,

- birosag,

- rendorség,

- ligy€szség,

- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgélat,

Adatok torlési hatarideje

-nem  selejtezhetdé  iratok  esetében  szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

selejtezhetd iratok esetében az irattdrozasi idé végéig

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a
szamitogépes haldzatba csatalakozo gépek ¢és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznaldé sajat
felhasznalonévvel ¢és jelszoval tud a rendszerhez
csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyod
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatok zarhatdé szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

rendezvényre valdo  belépés/részvétel  regisztracidja,
amennyiben fizetds vagy zartkorli az esemény

nyilvanos rendezvényeken az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késdbbi népszeriisitése kép vagy
videofelvétel készitése itjan

Erintettek kore

rendezvényen részt vett személyek

Jogszabalyon alapul6an

kezelt adatok

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a
felvétel elkészitéséhez ¢és az  elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép- és hangfelvétel
tomegfelvétel esetében)

Adatkezel6 jogos | rendezvényen val6 résztvevok beazonosithatosaga (zartkort
érdekeinek érvényesitéshez | vagy fizetds események esetén)
sziikséges

Adattovabbitas cimzettjei

kiils6 érdekloddk, honlapot kezeld informatikus
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Adatok torlési hatarideje hatarid6h6z nem kotott, az aranyossag €s sziikségszerliség
elvének szem elOtt tartasaval egyedileg allapithatd meg
Adatbiztonsag érdekében | a honlapon vald kozzététel esetében a honlap megfeleld
tett intézkedések informatikai eszkozokkel valdo védelmének biztositdsa
illetéktelen személyek altali torlés vagy modositas
megeldzése céljabol
. Személy és Vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

az intézmény személy €s vagyonvédelmének biztositasa

Erintettek kore

intézménybe belépd személyek

Adatkezelo jogos
érdekeinek érvényesitéshez
sziikségesen kezelt adatok

- belépok képmasa, videofelvétel
- belépdk neve és belépési célja

Adattovabbitas cimzettjei

- renddrség,
igyészség,
birdsag,
nemzetbiztonsagi hivatal

Adatok torlési hatarideje

adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera
szabalyzatban foglalt idészakonként,

papir alapu dokumentaciok torlése havonta
elektronikusan  kezelt adatok torlése
dokumentumokkal azonos idészakonként

papir alapu

Adatbiztonsag érdekében

tett intézkedések

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek  hozza,  akiknek  munkakorébdl — folyd
kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapt adatok zéarhatd szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

XIV. Zaro rendelkezések

Jelen adatvédelmi szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Jelen adatvédelmi szabdlyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az adatkezelési

szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezeléshez valo hozzajaruld nyilatkozat
2. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartas
3. szamu melléklet: Hozzajarulas alapjan kezelt adatok nyilvantartasa
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Budapest, 2019. majus 22.

igazgato

Nyilatkozat

Az iskolai Sziiléi Szervezet, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2019. majus 21.

a sziildi szervezet elndke a didkonkorméanyzat vezetdje
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1. szama melléklet
ADATKEZELESI NYILATKOZAT

HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
(minta)

Alulirott

Torvényes képviselé neve:

Torvényes képviselo sziiletési neve:
Torvényes képviseld sziiletési helye és ideje:
Torvényes képvisel6 anyja neve:

Torvényes képviselé lakcime/tartéozkodasi
helye/értesitési cime: *mesfeleld alihizands
Torvényes képviselo telefonszama:
Torvényes képviselé e-mail cime:

jelen okirat alairasaval
kijelentem,

NOOY @  cieiieiiiiiiiiiiiiiiniieeetinteeenteasesentensesensssesansonsessnsessnssnsssansansnsansansnssnsssnns .(intézmény).

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és idd:

Anyja neve:

Lakcim/Tartézkodasi hely/Ertesitési cim:

*megfelel6 alaihtizandé

alabbi adatait, a beazonositiashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal egyiitt a
.......................................................................... célbodl kezelheti:

SSZ. adatkor adatkezelés idotartama

hozzajarulok

ahhoz, hogy az Aaltalam megadott személyes adatokat- ideértve a kiilonleges adatokat is- a
................................................................... (intézmény) a fentebb részletezett adatkezelési cél/ok,
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és ezzel kapcesolatos iigyintézés céljabdl az adatkezelési cél/ok megvaldésulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes
hatésagoknak (ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiil6n is

Nyilatkozom,
hogy
L (intézmény) adatvédelmi szabalyzatanak elérhetdségérol (www.-
............ ,hu) és az adatkezelési tajékoztatd elérhetdségérol (www....................hu) tajékoztatast kaptam.

e A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl sz6l6 jogszabalyok rendelkezései szerint gyakorolhatom jogaimat,
kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és tajékoztatdst kérhetek az adatok kezelésével
kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy zarolasat, illetdleg hordozhatosagat kérhetem elektronikusan, postai
uton, személyesen az Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezeld informacios telefonszaman, e-mail cimén.

e A személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv. 21-22§-ai; illetve az Europai
Parlament és a Tanacsa a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.

e Az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

e Az adatok felhasznaldsa rogzitett cél(ok) megvaldsulasaig, de legfeljebb jelen hozzajarulds visszavondsaig
torténhet; kivéve, ha a vonatkozo adat kezelésére jogszabaly, illetve a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy
9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy tobb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest, 2019.

torvényes képviselé
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2. szamu melléklet

INTEZMENY

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

8. 9.
AZ INCIDENS
AZ INCIDENS ] AZ ERINTETT ORVOSLASARA ]
AZ INCIDENS | MEGNEVEZESE, AZ ERINTETTEK SZEMELYES AZ INCIDENS TETT EGYEB
SORSZAM: | IDOPONTJA: TENYEIL: KORE: ADATOK: HATASA: INTEZKEDESEK: | ADATOK:
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Hozzajarulason alapulo adatkezelés nyilvantartasa

3.

szamu melléklet

Hozzajarulo
nyilatkozat
sorszama

Erintett neve

kezelt adat

adatkezelés
idotartama
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