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1. Bevezetés

A Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola (1183 Budapest, Gyongyvirag utca 41. szam alatt
mikodd koznevelési intézmény neveldtestiilete az informdacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény alapjan, Osszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozo6 rendelkezéseivel -a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva - az intézmeny
iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a kovetkezO adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacid- és adatkezelésben érintett
személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabbéa onnan tovabbitott személyes adatok ¢s
mas jogilag védettséget élvezd informaciok védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének,
védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérol.



2. Altalanos rendelkezések

2.1. Jogszabalyi alapok

« AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

» az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

» akodzalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

* amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

* a hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. térvény /a tovabbiakban: Stt./;

+ a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

* a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet képezik.

2.2. Fogalom-meghatarozasok

2.2.1. A Szabalyzat alkalmazéasa szempontjabol

e Adatallomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok dsszessége.

e Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

e Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

o Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetvé tétel Gitjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

o Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

o Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

e Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara hozzaférhetévé tétele.

e Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.



Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union beliili
szabad aramlasanak biztositasa érdekében autonom kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
¢s egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridjaba tartozo minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsadgra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok ¢€s a természetes személyek szexudlis ¢letére vagy szexualis
iranyultsagara vonatozo6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v6 és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciéd
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.



Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon - centralizélt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre - az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan
azonosithato.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol

Adatkezelo és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapito okiratban
illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

Adatallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt mdodon és formaban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.
Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikécios feliiletein (faligjsadg, hirdetdtabla stb.),
honlapjan €s mas orgdnumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabaly: ahol a Szabalyzat igazgatét emlit az Esztergom-Budapesti
Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Fohatosaga (tovabbiakban: EKIF) altal fenntartott
koznevelési

intézményekben intézményvezetdt, az igazgatohelyettes alatt intézményvezetd-helyettest
kell érteni.



3. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

3.1. Az intézmény altal kezelt adatok korei

3.1.1.

3.1.2.

A jogszabalybol adodo adatkezelés

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény 41-44 §-ban meghatarozott adatok
kezelése

A nevelési-oktatasi intézmények milikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz61620/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet vonatkoz6 rendelkezéseiben
maghatarozott adatok kezelése

Az intézmény mitkddéséhez kapcsolodo, nem jogszabalybol adodo adatkezelés

Tanulmanyi és sportversenyekkel kapcsolatos adatkezelés

Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos adatkezelés

Mindennapos testnevelés és a testnevelés aldli felmentéssel kapcsolatos adatkezelés
Délutani foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos adatkezelés

Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai/6vodai utazasokkal, kiilsé programokkal
kapcsolatos adatkezelés

Hazajutasrol valo nyilatkozatban szerepld személyes adatok

Orvosi vizsgalatokkal/egészségligyi sziirésekkel, mérésekkel kapcsolatos adatkezelés
Intézményi rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek illetve osztaly- és
tablofoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

Intézményi szervezetek (pl. SZMK, iskolaszék, lizemi tanécs), kozosségek (osztalyok)
mitkddéséhez kapcsolodo adatkezelés

3.2. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

3.2.1.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelé 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.



Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabdly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajaruléasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl - az adatok korének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a
személyes adat nyilvdnossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell
tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol
altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges
adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.

3.3. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢és
kotelezettségeit - jogszabaly keretei kozott - az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési
miiveletekre vonatkozd utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudoméasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgoz6 sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

3.4. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

3.4.1.

Személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:

az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen, tisztességes
eljaraskeretében az érintett szamara dtlathatoan torténhet, melynek sordn az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, ¢lhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras Gtjan
gyakorolja a jogorvoslathoz val6 jogat;

a személyes adatok kezelése csak célhoz kotétten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

az adatok felhasznaldsa sordan az adatkezelés eredményessége ¢érdekében azok
pontossagara €s teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy
szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;



az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés
kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény - a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a feliigyeleti
hatésag eldirdsaival Osszhangban - az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott
személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet - egyértelmiien €s részletesen - tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarodl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajékoztatds - kiilondsen statisztikai vagy tudoményos céli adatkezelés esetén
megtorténhet az adatgylijtés tényének, az érintettek korének, az adatgyiijtés céljanak, az
adatkezelés id6tartamanak és az adatok megismerhetdségének mindenki szamara
hozzéaférheté modon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz06l6 tdjékoztatas
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgyijtés tartalmi korét
az Stt. vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az
intézményhasznalok korét. A gyermekeket, tanulokat a didkonkormanyzat forumain és az
iskolagytilések tovabba, az osztalyfonoki foglalkozasok; a sziiloket, torvényes képviseloket
a sziiloi szervezet €s a sziildi értekezletek keretén beliil; az iskolaszéket annak vezetdsége
illetve az iskolaszék vezetdjével valod konzultativ talalkozok soran. A valtoztatasokat fel
kell tiintetni az iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott
elveket és a valdsagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznélasi mod
eltérne a személyes adatok gylijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény
elézetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskoru tanuldk sziileit illetve torvényes
képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz
hozzéjarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik kordbbiaktol eltéré6 modon
torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informéciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célja a kozérdekli archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garanciak biztositva vannak. Ilyen garanciak
kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjak az
adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas €s az alnevesités.
Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk 0ssze
mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informéciokkal. Amennyiben a jovoben kiilonb6zo
forrasokbol szarmazo adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasa valna sziikségessé, ezt kizarolag a
megfeleld tdjékoztatast kovetden, érintetti hozzajaruldst kdvetden tessziik meg.
Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt mdédon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden teljesitjiik.



3.4.2.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozisaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
neveldtestiilet, valamint az lizemi tandcs forumain / tizemi megbizotton, illetve a szokasos
belsd informacids csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

Az iskolai intézményi tanacs képviseldinek adatszolgaltatasi és tovabbitasi kotelezettségét,
teendoit, azok modjat €s hataridejét jogszabaly irja eld.

Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informaciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon
kovetd rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztiil torténd adatkezelés rendje

A jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuldéi ¢és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok nyilvantartasaban ¢és az
alkalmazottak személyi anyagédban taldlhaté adatok kezelése az adatszolgéltatidsara
vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gytijtésében €s kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitdi feladatainak elvégzésével az iskolatitkart bizza meg az egyedi munkakdri
leirasaban foglaltak szerint (munkakori leirads kiegészités). Az intézményvezetd a KIR
Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.
Az adatkezelésrdl szoldo megbizéast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvarhat6 gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazo6 feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

Az intézményvezeto illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés sordn az
adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz szakmai tanacsért
fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az éagazati
jogszabalyok, vagy jogszerl keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabbad a pedagdgusok
mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol
az intézményvezetd megbizza az intézmény iskolatitkarat.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

A tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 5 napon beliil az intézmény gondoskodik arrol,
hogy a jogviszony megsziinését a KIR rendszerbe rogzitse €s az érintettek adatait a tanuloi

10



3.4.3.

3.4.4.

nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az intézményvezetd altal
ezzel id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsara szolgald korai jelzd- és
pedagogiai tdmogatd rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatasa sordn az adatkezelésre
jogosultak korét jogszabaly és az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata altal
nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai
alapjan.

Az iskoldban kotelezOen lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran végzett
adatkezelés rendje

A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen a rogzitendd adatok tovabbitasaért
azintézményvezetd adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés
intézményilebonyolitasaért felelés alkalmazottat, aki feladatait 6nalloan végzi. A feladat
ellatassal vald6 megbizast az éves munkatervben is rdgziteni kell, s azt a munkakdri
leiraskiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az orszdgos mérés soran az Onkéntes adatszolgéltatds utjdn gyljtott, a tanuld
szocialishelyzetére, tanuldsi és életviteli szokasaira, a szililok iskolazottsagara ¢és
foglalkoztatasara vonatkozo adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény
nem ismerheti a kiilonleges adatokra vald tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi
kockazatot képez.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozéasaban az
érintettek  (tanulok, sziilok, torvényes képviselok) tajékoztatdsa arrdl, hogy a
mérésirendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni
szinten, de személyazonositasra alkalmatlan modon, a koznevelési és felsGoktatasi
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil 6sszekapcesolhatja a tanulo
mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi teljesitményére,
eredményére, valamint egyéb, a kdznevelési €s felsdoktatasi tovabb haladasara vonatkozo,
altala nyilvantartott adatokat.

A Kozépfoku Felvételi Informacids Rendszerén (a tovabbiakban: KIFIR) keresztiil torténd
adatkezelés rendje

A jogszabalyban meghatarozott felvételi adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas), az adatszolgaltatdsara vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti
jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A jogszabalyban elGirtaknak megfelelden a rogzitendd adatok tovabbitasaért az
intézményvezetd adatkezelési jogosultsaggal ruhazza fel a kozépiskolai felvételi
intézményi lebonyolitasaért felelds alkalmazottat, aki feladatait Ondlloan végzi. A
feladatellatassal valo megbizast az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori
leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az
érintettek (tanulok, sziilok, torvényes képviselok) tajékoztatasarol, hogy a felvételi eljaras
soran milyen adatok keriilnek feldolgozasra, tovabbitasra és azokkal kapcsolatban milyen
jogaik vannak.
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3.4.5.

3.4.6.

Az adatkezeld0 a sziikséges adatokat a KIFIR rendszerébe tolti fel, a
keletkezOnyomtatvanyokat az iskolatitkar segitségével a megfeleld cimekre tovabbitja.

A mozaNaplo

A mozaNapl6 alkalmazasa soran kezelt tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése
tekintetében az KIR-ben és az INYR-ben kezelt adatok tekintetében meghatarozott
adatvédelmi szabalyok az irdnyadodak, beleértve mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak
teljes egészét [GDPR 15-22. cikk

Az elektronikus naploban rogzitett adatok feldolgozasanak komplex eljarasrend;jét (e-naplo
felhasznaloi csoportjait €s azok feladatait, jogkoreit; a rendszeriizemeltetok

feladatkoreit; az e-naplo mitkodésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok;
iizemeltetési szabalyok; e-naplo hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei;
az e-naplo altal kotelezden nyilvantartott adatok) az iizemeltetd kapcsolodo szabalyzatai
hatarozzak meg.

Az e-napldé rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa
tételének munkalatai az tizemeltetd feladatkorébe tartoznak.

Az elektronikus naploban rogzitett adatokhoz az egyes felhasznalok a jogosultsdguknak
megfeleld mértékben férnek hozza. A jogosultsagok tartalmat a szoftver leirasa mutatja be.
Az elektronikus naploban a tanulok és hozzatartozoik adatainak rogzitését az iskolatitkar,
végzi a KIR rendszer adatai illetve a jelentkezéskor megadott adatok alapjan. A
pedagogusok adatainak rogzitését az intézményvezetd végzi a KIR rendszer adatai,
valamint a munkavallalé6 munkaszerz6désében megadott adatok alapjan.

Az elektronikus napléo megtekintéséhez és hasznalatdhoz sziikséges felhasznalo-belépési
adatokat az érintettek adatainak a szoftverbe torténd bevitele utan a szoftver automatikusan
generalja. Az belépési adatokat az iskolatitkar - az adatvédelmi eldirdsok betartdsaval -
juttatja el az érintetteknek.

Az elveszett vagy elfelejtett belépési adatok potlasat az iskolatitkdrndl lehet
kezdeményezni.

A pedagogiai szakszolgalati ellatassal kapcsolatos adatkezelési eljarasrend

A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevo tanulok személyes adatai, az dket érintd
ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott adatai,
amellyel az ellatottak tanuldi jogviszonyban allnak, elektronikus informacios rendszeren
rogzitenddk, melynek adatdlloményait a KIR-t lizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett
tanuloval foglalkozo szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.

Az iskola adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mas a szakszolgalat részére tovabbitando
dokumentumokban  torténik, melyek kitdltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egylittnevelést segitd pedagogus €s az érintett
tanuld osztalyfonokének a feladata. Az adatrégzités- és tovabbitas pontossaga felett az
intézményvezeto-helyettes Orkodik. Az adatkezelésre vonatkozo protokollrol vald
tajékoztatas az intézményvezetd-helyettes feladata, aki ezt a neveldtestiiletei értekezleten
eszkozli.
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3.4.7.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

Az pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasnak az INYR-t érinté valamennyi
kérdésével az igazgatohelyettes foglalkozik.
Az INYR miikodésérdl, a vonatkozo adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziil6i
értekezleten adnak tajékoztatast a sziiloknek.

A Nemzeti Egységes Tanulo6i Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) adatkezelésével
kapcsolatos eljarasrend:

A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzo testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti Egységes
Tanuloi Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés
eredményeit.

A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol a mérés rogzitését végzo pedagogus az
iskolatitkart6l jogosult tajékozodni.

ANETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositojat a mérést rogzité pedagdgus
koteles bizalmasan kezelni €s irasvédett fajlban tarolni.

A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuloi adatokra az adatvédelem és —kezelés
altalanos normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatésag, anonimizalt formaju
tarolas, jogszabdly kifejezett ez irdnyl rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6z6 utolso
szll6i értekezleten vagy irdsos értesités formdjaban a mérésben érintett tanulok sziileit
értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos egyéb adatvédelmi kockazatok és kezelésiik
eljarasrendje

Tanulményi és sportversenyeken valod részvétellel kapcsolatban az Intézmény az érintett
jelentkezési adatait a jelentkezOk nyilvantartasba vétele és részvétel biztositasa céljabol
kezeli és kizardlag a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasaban részt vevointézmények
részére - a szlikséges mértékben - adja at. A sziikséges adatokat versenyenként kiilon, annak
szervezeési idejében gylijti be az intézmény. A versenyeken résztvevOk forduldonkénti és
végeredményeit az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozza. A versenyre valo
jelentkezéssel az érintett (illetve annak gondviseldje) hozzajarulasat adja az adatkezeléshez.

Az intézmény az étkeztetéssel kapcsolatban érintettek személyes adatait az étkezésének
megrendelése, valamint kedvezményes étkezésre valo jogosultsag esetén, a kedvezményes
¢tkezés biztositasa feltételei fennallasanak ellendrzése céljabol, az érintettek kiilonleges
adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése €s specialis étkezési
igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli. Az érintettek adatait az intézmény
tanévenként/nevelési évenként gylijti be, kiilon adatlapon. Az érintettek adatait az
étkeztetés szervezésében €s lebonyolitasaban résztvevok - munkakoriik ellatasdhoz mérten
— ismerhetik meg. Az Intézmény az érintettek adatait a sziikséges mértékben az étkezést
biztosito vallalkozas részére tovabbitja.
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3.5.3.

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.

Az Intézmény az érintettek személyes adatait a mindennapos testnevelés / testnevelés /
mindennapos frissité mozgas és nagymozgds beosztds illetve az ezek aloli felmentés
biztositasa céljabol kezeli. Az intézmény az ezzel kapcsolatos adatokat a tanév/nevelési év
elején kiilon adatlapon gytijti be. A felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik
személy részére csak abban az esetben adja at, ha arra jogszabaly feljogositja. (Pl.
gyogytestneveld, iskolaorvos részére)

Az Intézmény az érintettek személyes adatait a kotelezé délutan foglalkozasokon valo
részvétellel (napkozi €s tanuldszoba) és az azok aloli felmentésekkel kapcsolatban kezeli.
Az adatkezelés kiterjed a foglalkozasok megszervezésére, nyilvantartasara é&s
lebonyolitasara, valamint az érintettek foglalkozas utani elengedésével kapcsolatos
feltételeket rogzitésére és az érintettek biztonsdgos elengedésének biztositasara. Az
érintettek adatait az intézmény tanévenként évenként gyijti be, kiilon adatlapon. Az
adatokat a foglalkozasokat szervezd és lebonyolitd személyek a sziikséges mértékben
ismerhetik csak meg.

Az Intézmény az ¢érintettek személyes adatait a szabadon vélaszthatdé délutani
foglalkozasokra val6 jelentkezéssel, a foglalkozasok megszervezésével, nyilvantartasaval
¢s lebonyolitasaval kapcsolatban kezeli. Az érintettek adatait az intézmény tanévenként
évenként gyiijti be, kiilon adatlapon. Az adatokat a foglalkozasokat szervez és lebonyolitd
személyek a sziikséges mértékben ismerhetik csak meg.

Az intézmény az érintettek adatait a tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, iskolai/6vodai
utazasok, kiilsé programok szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatban kezeli. A
kezelend6 adatok korét a program jellege befolydsolhatja. Az intézménynek (a program
szervezOinek) ezen rendezvények szervezése soran be kell szerezni az érintettnek és
gondviseldjének irasbeli hozzdjarulasat a programon valo részvételre €s a sziikséges adatok
kezeléséhez. Az irasbeli hozzajarulasban ki kell térni a programok szervezéséhez sziikséges
adatok korére és a harmadik fél részére esetlegesen atadasra keriilé adatok korére.

Az intézmény az ¢érintettek személyes adatait a gyermekek és tanuldk orvosi
vizsgalataval/egészségiigyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatban kezeli. Az adatkezelés
kiterjed a vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatok Orzésére, a vizsgalatok
megszervezésére ¢s lebonyolitasara (pl. a vizsgélatra torténd eljutds). Az adatokat a
vizsgélatot szervezd és lebonyolitd személyek csak a feladatuk ellatdsahoz sziikséges
mértékben ismerhetik meg.

Az intézmény az éltala szervezett programokon az érintettek személyes adatait (képmasat,
hangfelvételét) a rendezvények dokumentdlasa céljabol kezeli, azokat alkalomszerlien a
honlapjan, facebook oldalan nyilvanossagra hozza. Az adatkezelés soran tilos az emberi
méltosagot sértd felvételek készitése, kozzététele. Az adatkezelés sordn torekedni kell a
nagyobb csoportokrol torténd felvételek készitésére. A fel nem hasznalt felvételeket az
intézmény koteles tordlni.
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3.5.9. Az Intézményértesités, informaciok kozlése, kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas
céljabol kezeli az egyes intézményi kozosségek, szervezetek (iskolaszék, iizemi tanacs,
osztalyok sziiléi kozossége, SZMK) miikddésében érintettek személyes adatait
(telefonszam, email). Az Intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem
adja at.

3.5.10. Az intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezett, személyes adatokat tartalmazd

elektronikus és papir alapu dokumentumokat az irattari tervben eldiranyzott hataridékkel
Osszhangban a kiilonb6z6 adatkategoriakat tordlni kell.
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4. Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
jogai, az érintetti jogok biztositasa

4.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznalé jogai

41.1.

41.2.

Téajékoztatast kérhet a rd vonatkozd személyes adatai kezelésérol;

Kérheti személyes adatainak helyesbitését;

Kérelmezheti - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - személyes adatainak
torlését;

Jogosult - a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén - kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

Jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, ltala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes
adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
Tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen {izletszerzés vagy
arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irasban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd
- ligyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat - az érintett kérésének
eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valod
joga ne seériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

Az ¢érintett kérelmére az intézmény - adatvédelmi tisztviseldje Gtjan -tdjékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddétartamardl, az adatkezeléssel 0Osszefliggd
tevékenységekrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény kdteles a kérelem benytjtasatol szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kozértheté forméaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tdjékoztatas csak akkor tagadhatd meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés,a bliniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg - kiilonosen ismétl6dd
jellege miatt - talzo, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az
emlitett érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat k6zolni.
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4.1.3.

4.1.4.

4.15.

4.1.6.

4.1.7.

A valosagnak meg nem felelé adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldalian meggydz6dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen - helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6z6dott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrol az érintettet, ha nem az 6nkéntes hozzajarulasa alapozza meg
az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

kezelése jogellenes

a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetové teszi

az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato -, feltéve, hogy a torlést
jogszabaly nem zarja ki

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak jogszabalyban meghatdrozott
hatarideje lejart

azt a feliigyeleti hatosag vagy a birdésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az intézmény pedig kdoteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték

az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzdjarulasat (és az nem {itkozik
jogszabalyba)

a személyes adatokat jogellenesen kezelték

személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni Kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
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4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly
rendelte el

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitidsa kozvetlen lizletszerzés, tudoményos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség

Az intézmény - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, €s
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az intézmény koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast
IS - megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan
tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e dontésével nem ért
egyet, az ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil - birosaghoz fordulhat.

Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést jogszabaly
rendelte el. Az adat azonban nem tovéabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett
a tiltakozassal, illetdleg a feliigyeleti hatosag vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat
megallapitotta.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatésaghoz vagy
birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogainak megsértése miatt.
A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet
kérésére tajékoztatja.

Az adatok Orzésének iddtartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozé
iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az irdnyadoak.
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5. Az adatvédelmi incidens

5.1. Jelzési kotelezettség

Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez f(iz6d6 jogsértés
vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi,
hogy kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhet6-e az adatvédelmi incidens a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

5.2. A magas szintii adatvédelmi incidens

5.2.1.

5.2.2.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a kezelt adat olyan adatbdzissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja

az ¢érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik.

az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szédmara
beazonosithatova valik

az intézményi honlapon vagy k6zdsségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat
(pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melyb6l az érintett
beazonosithatova valik

megsemmisiil olyan adat, amely az (érintettet megilletdé jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges

a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtira vagy nyilvanossagra, s ebbdl fakadéan az érintettnek hatranya,
érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidens adminisztracioja

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szold feljegyzések- a sziikséges terjedelemben - részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkdrében eljar6 intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkiil jelenti
az adatvédelmi tisztviselonek, aki 72 6ran beliil bejelentést tesz a felligyeleti hatésagnak.
Ha anbejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozz4d a késedelem
igazolasara szolgald indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:
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o ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az
érintettek kategoriait €és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat

o kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit

o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol eredd, valdszinusitheto
kovetkezményeket

o 1ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

e Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd - az adatvédelmi
tisztviseld Utjan - indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet.

20



6. Az érintettek el6zetes tajékoztatisa
6.1. A tajékoztatas kotelezettsége

e A koznevelési intézmény az érintettet elzetes tajékoztatds keretében irdsos formaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodd gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

e Az ¢érintett kezdeményezésére az eldzetes tdjékoztatds szoban is nyujthatd, melyre az
érintett tanuld esetében az osztalyfonok, sziild, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi
tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatdsnak rovidnek, tomornek, érthetének
¢és egyértelmiinek kell lennie.

e Az ¢rintetti jogokrol szolo eldzetes tdjékoztatast a kovetkezd formaban kell az érintettek
szamara eljuttatni:

o adatkérd lap kiegészito tajékoztatd szovege

o intézményi honlap

e A kdznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyulo kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithato meg, melynek tényérél az
érintettet tajékoztatni kell.

e Az ¢rintettektd]l gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezé informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében

o akoznevelési intézmény neve, elérhetéségei (cim, telefon, fax, e-mail)

az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail)

az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas)

az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekei

annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett)

annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat

az adattarolés idGtartama

érintetti jogok gyakorlasarol szo6lo tajékoztatas

amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a

hozzéjarulds barmely idépontban torténd visszavondsanak lehetdségeérdl szolo

tajékoztatas

o feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetéségei
(webcim, e-mail)

o arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

e Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kovetkezd informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

o akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail)

o az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhet6sége (telefonszam, e-mail)

o az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas)

o akezelt adatok kategoriai

O O O O O O O O
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annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett)

annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat
a személyes adatok tarolasanak iddtartama

érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas

amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulds barmely idépontban térténd visszavonasdnak lehetdségérdl szolo
tajékoztatas

o feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyutjtasanak joga, a hatésag elérhetOségeli
(webcim, e-mail)

O O O O O

6.2. Az elozetes tajékoztatas ideje

e aszemélyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzesétol szamitott ésszerti hataridon, de legkésébb egy honapon beliil

e haaszemélyes adatok haszndlata az érintettel val6 kapcsolattartas céljara torténik, legalabb
az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval

e ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes adatok
elsd alkalommal val6 kozlésekor kell elvégezni.

22



7.

Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

7.1. Az adatvédelmi tisztviselo személye

A koznevelési intézmény adatvédelmi tisztviseldje a fenntarté EKIF alkalmazottja, akinek
feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakori leiras-kiegészités hatdrozza meg.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzo tevékenységi korében a kdvetkezd teenddket latja a
koznevelési intézményben:

o tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

o ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, valdo megfelelést az intézményben

o elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezeEs),
sziikség esetén e szabalyzatok - vagy mds kapcsolodo targykorii szabalyozok -
modositasara tesz javaslatot;

o ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket a Szabalyzatban foglaltak alapjan

o elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elézetes tajékoztatas szovegét

elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet

az intézményben folyod adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista
forméajaban

(adattérkép)

adatvédelmi kockazatelemzéseket készit

koézremiikddik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan
vezeti az adatvédelmi nyilvantartast

egyiittmiikddik a felligyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel 6sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele

o az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozz¢é kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s a munkakdriilményeket az intézményvezeto koteles biztositani.

o O

0 O O O O
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8. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo biztonsagi szabalyok

8.1. Adat- és titokvédelem

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

8.15.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez
valo hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolodd jelszoval védett. Minden
szolgaltatds, program és adat elérése csak a fenti médon lehetséges. A felhasznalok
kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetének kell lennie.

A felhasznal6i jelszo hasznalataért és védelméért a felhasznalé a felelds, az azzal
kapcsolatos visszaélések elkeriilése a felhasznald kotelessége.

A felhasznaldt a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani, amennyiben felmeriil a gyanu
az azzal tortént visszaélésre. Amennyiben nem torténik meg a felhasznaloi jelszo
megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépést meg kell sziintetni a
felhasznald szamdara. A Kkitiltas utan a rendszerbe vald Ujboli csatlakozés kizéarolag az
intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehaj tott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos ¢s illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki
kell dertilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az intézmény 4altal az alkalmazottak hasznélatdra kihelyezett és telepitett szamitogépeit
tanulok nem hasznalhatjak.

Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznélatanak ellendrzését az iskola
rendszergazdai feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gytijttt informaciok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes haszndlat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogyljtésre
vagy felhaszndldsra kizarolag az intézményvezetd adhat irasos utasitast. Ilyen
informaciokat csak a rendszergazda vagy ezzel az intézményvezetd altal irasban
megbizottak gylijthetnek.
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8.2. Input oldali rendszervédelem

8.2.1. A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozén 1évé adatokat,
programokat minden esetben elézetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust tallt, vagy a betdltés soran virusgyanus esemény torténik, a folyamatot
azonnal meg kell szakitani, a szamitdégépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat
haladéktalanul értesiteni kell.

8.2.2. Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalar6él nézve -elektronikus
védelemmel (virusfigyelé és -irtd alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fertézottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmertil, a leirtakhoz
hasonloan kell eljarni.

8.2.3. Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd
internethozzaféréssel rendelkez6 szamitogépeket a kiskort felhasznalok védelmét lehetévé
tevo, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi
szoftver) kell ellatni.

8.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informdciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznalod
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informéciok kezeléséért,
annak felhasznaloja teljes felelosséggel tartozik.

8.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

7.4.1 A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikod6 adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett - hivatalos
vagy személyes informacidkat tartalmazoé - adathordozok megsemmisitése a rendszergazda
feladata. Az ilyen tartalmii rontott papiralaput dokumentumok megsemmisitését gy kell
elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

7.4.2 A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény iigyviteli és
iratkezelési szabalyai szerint végzi.

8.5. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok jogszer(i hasznalatat az iskola ,,Elektronikus
térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata” tartalmazza.
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9. Az adatvédelmi nyilvantartas

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot elldtd szerv az adatkezeldi felelésségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeir6l irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teendoéit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

9.1. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalma

Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznélt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével valamint az
adatvédelmi nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail)
az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail)
az intézményben foly6 adatkezelés céljait
az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését
a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket, adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba
vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozo informacidkat,
beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat
a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hatariddet
az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat
az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast
az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6épontjat, targyanak révid
bemutatasat
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10. Zaroé rendelkezések

A Szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak mellékleteként a neveldtestiilet
altali elfogadésat kovetden valik hatalyossa.
A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi irodajaban,
illetve titkarsagan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.
A Szabdlyzatot az intézményi honlapon kzz¢ kell tenni.
A Szabalyzat mddositasara az elfogadésara iranyado jogszabalyi eldirdsok érvényesek.
A Szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha:
o jogszabalyi valtozas miatt a normaszdveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eléirasok megvaltozasat
o az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy
az adatvédelmi incidensek nyoman
o azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg
o aneveldtestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.
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