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. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfelel§ belsd szabalyok, technikai
és szervezési intézkedések meghozataldaval — Ugy végzi, hogy az minden koridlmények kdzott feleljen
meg AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kiviil helyezésérsl (Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja

1. A Szabdlyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak, hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és az Info tv.,
Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. CXC. torvény rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja tovabbd, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elveknek (5. cikk) valé megfelelés az Intézmény altali igazolasara
szolgaljon.

3. Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allékkal, és az érintettekkel, amelyeket az intézmény nyilvantart az
intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekrél, és a munkavallaldirdl.

4, Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.

3. A Szabadlyzat személyi hatalya

1. E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozd személyes adatok az Intézmény altali
kezelésére terjed ki.

2. Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezet8ire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

3. Adatkezelési szabalyzatunkat (6vodai, altalanos iskolai, zeneiskola, kollégiumi) jogviszony
létesitése esetén a gyermekek/tanuld — a kiskoru tanuld szil6je / gondviselGje — koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a
szUl6t / gondvisel6t irasban tajékoztatni kell.

A tanuldi adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezd6dben legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsz(inését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alél a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési
id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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4, Egyéni vallalkozo, egyéni cég, GstermelS Ugyfeleket, vevéket, szdllitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

5. A Szabdlyzat hatadlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhet&ségére
vonatkozo adatokat. (GDPR (14))

4, Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazdsaban iranyaddé fogalommeghatdrozasokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza.
Ennek megfelel8en emeljik ki a f6bb fogalmakat:

1. »Személyes adat”: azonositott, vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kdzvetett mddon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd.
Személyes Adatok kezelésének specidlis esete az eqyhdzi személyek, ill. az eqyhadzi szolgdlati
jogviszonyban dll6 személyek esetén. Az egyhdzi személyek és az egyhdzi szolgdlati
jogviszonyban dllé személyek személyes adatait az egyhdzi belsé szabdlyok, valamint az
alkalmazdsuknak megfeleld dllami jogszabdlyok alapjdn kezeli.

2. »adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhetévé tétel Utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. »,az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésik
korlatozasa céljabdl;

4, Jprofilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemz8k értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatédsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemz8k elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

5. »alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhaszndldsa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;
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yhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

2z,

»adatkezel§”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onalldan vagy
masokkal egyltt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kilonos
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

»adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdézhatalmi szerv, Ggyndkség, vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentl attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a
tagallami joggal 0Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem min&silnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

yharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»az érintett hozzdjaruldsa”: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint§ személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérllése, 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;

»€8yhazi jogi személy”: a bevett egyhaz és annak bels6 egyhazi jogi személye;

»azonosithatd természetes személy”: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
modon, kilonodsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényez8 alapjan azonosithaté;

»jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek”: az egyhazi és/vagy a vilagi jog elGirasai;

Kilénleges Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggybzBdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald Személyes Adat, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adat, az egészségligyi adat és a
természetes személyek szexuadlis életére, vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd Személyes
Adatok:
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genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemz&ire vonatkozé
minden olyan Személyes Adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozo egyedi informdciét hordoz, és amely els6sorban az adott természetes személybdl
vett biolégiai minta elemzésébdl ered,;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely lehetévé
teszi, vagy megerGsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkdpiai adat;

egészséglgyi adat: egy természetes személy testi, vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd Személyes Adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott egészséglgyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.
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. fejezet
Az adatkezelés jogszerlségének biztositasa

Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

A hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldasat személyes adatai
kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

A tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld szilGje - koteles tudomasul
venni a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél szolé szabdlyzatat és errdl
nyilatkozatot tenni. 2. szamu mellélet

Hozzajaruldsnak mindstl az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozd technikai bedllitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszeflggésben az érintett hozzdjaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmUen jelzi. A hallgatas, az elGre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsul hozzajaruldsnak.

A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni.

Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
Ugyekre is vonatkozik a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas Ugyektél egyértelmdlen
megkulonboztethetd mdédon kell el6adni, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagos
és egyszer(i nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelez§ erével nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerz8dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem szikségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszer(i maédon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdajarulasaval kerllt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnydban a rd vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl tovabbi kilon hozzajarulds nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti d/taldnos adatkezelési tajékoztatdjdt a honlapjan a
lablécben elérhetévé teszi az érintettek szamara. E tdjékoztatd célja, hogy az érintetteket e
nyilvanosan is elérhetdé formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is
egyértelmUen és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
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igy killonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, arrdl,

ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan kezeli,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehet6ségeire is. Ezen adatkezelési
tajékoztatét a legfontosabb adatkezelési |épések mindegyikénél kilon linkkel jelolve
megismerhetévé kell tenni (példaul egy regisztracido esetében a regisztracié el6tt, a
regisztracio folyamatanal stb.). E tajékoztatd elérhet6ségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajaruldsatol
flggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése eldtt ezesetben kdzolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelm(ien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél. Igy killéndsen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamaral,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a rd vonatkozé jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezé
adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet az el6bbi informaciokat tartalmazé
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvdnossagra hozatalaval is.
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1. Fejezet
Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

Munkauigyi, személyzeti nyilvantartas, vilagi és egyhazi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet8k, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz és megszintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz
szlkségesek és a munkavallalé személyhez f(iz6d8 jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6.§ cikk (1.) bekezdése
f)) és a Kbznevelésitorvény 44. § (3.) c-f szakaszai, valamint a 44. § (7.) jogcimén munkaviszony
|étesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabdl kezeli a munkavallald aldbbi adatait:

név

szlletési néy,

szlletési ideje,

anyja neve,

lakcime,

allampolgarsaga,

addazonosito jele,

TAJ szama,

nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

telefonszam,

e-mail cim,

személyi igazolvany szama,

lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany szama,

bankszamlaszama,

online azonositd (ha van)

munkaba lépésének kezd§ és befejezd id6pontja,

munkakor,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

fénykép,

onéletrajz,

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok,

a munkavallalé munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli hozzajaruldsa
alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

a munkavallald munkajanak értékelése,

a munkaviszony megsz(inésének maodja, indokai,

munkakortdl figgben erkdlcsi bizonyitvanya

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallald tagsagi szama,

kalfoldi  munkavallald  esetén  dtlevélszam; munkavallaldsi  jogosultsagot igazold

dokumentumanak megnevezését és szama,
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munkavallalot ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatokat;

a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybevételéhez sziikséges adatokat;

az Intézménylnknél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és belépteté

rendszer, illetve a helymeghatdrozo rendszerek altal rogzitett adatokat.

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

vezetBi beosztasat, besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id8tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kdzdl

szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

mindsito vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd vizsga

és a minG@sitési eljaras id6pontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.
Betegségre és szakszervezetii tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltatd csak a Munka

Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezet6je, munkaltatdi jogkor gyakorldja, az
Intézmény munkatgyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a munkaviszony megsz(inését kovets 3 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A munkaltatd a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlleg a jelen szabdlyzat 3. szamu
melléklete szerinti Adatkezelési tdjékoztatd megismertetésével tajékoztatja a munkavallalot
személyes adatainak kezelésérdl és személyhez f(iz6d6 jogokrél.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabadly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorladsa, kdtelezettség teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat elStt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

E Téjékoztatashoz kapcsolddd adatkezelési tajékoztatd mintdjat jelen szabalyzat tartalmazza.
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A munkaalkalmassagra, felkészlltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
munkaviszony |étesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fenndllasa alatt kitdltetheti a
munkavallalokkal.

Az egyértelmlen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalék nagyobb csoportjaval
pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre kerdlt adatok nem kothet8k az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim
maodon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakdri alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor
betdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgdlat eredményt a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A munkaltatd csak azt
az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

s

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megszlinését kovetd 3 év.

A koznevelésitorvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé
rendelkezések alapjan a munkavallalék aldbbi adatait kezeljik a munkavallaldssal és az
alkalmassdggal kapcsolatos adatokat az intézményben:

neve, leanykori neve,

szUletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szdma

csaladi dllapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addazonosito jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje

allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdaban toltott idé, munkaviszonyba beszamithaté idS, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés maddja és idépontja,

a pedagodgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

a munkavallalé minésitésének id6pontja és tartalma,
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a blinlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatdasok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallé tartozdasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavdllalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhaszndlds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavdllaldja ehhez nem kivdn hozzdjarulni, azt széban vagy irdsban
jelezni kételes az intézmény vezetdje szamdra.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony |étesitésekor, fenndllasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavdllalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kdre az aladbbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat. (4. szamu melléklet)

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggs egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet8, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.
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A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetbje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,

az intézményi titkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisel6
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezel@8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja
az intézmény gazdasagvezetdje
az adatok kezelését végz§ iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisililés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa:

A munkaviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasdgvezet§ kdozremUkodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagdnak 0sszedllitdsarél, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 8. fejezet 1. pontjaban
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel8en
csoportositva, keletkezéstk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyljt6ben zart
szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
a munkaviszony megsz(inésekor,
ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez8 valtozasokrél nyolc napon belll koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon bellil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetéje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakaori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
vezet§ és az intézményi titkar végzik.
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Felvételre jelentkezd munkavallaldk adatainak kezelése, palyazatok, énéletrajzok

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, szlletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, korabbi munkahelyek és
munkatapasztalattal kapcsolatos informacidk, nyelvtudds, informatikai ismeretek, munkaidén
kivuli id6toltésre vonatkozo informaciok, a jelentkez8rél készitett munkaltatdi feljegyzés (ha
van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, pdlydzat elbirdldasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltatd nem 6t
valasztotta az adott allasral

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: az Intézménylnknél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkalgyi feladatokat ellatd munkavallalok.

A személyes adatok taroldsdnak id6Gtartama: A jelentkezés, pdlyazat elbirdlasaig. A ki nem
valasztott jelentkez8k személyes adatait torolni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, pdlyazatat visszavontal!

A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelm és dnkéntes hozzajaruldsa alapjan Grizheti
meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megsrzésére a jogszabalyokkal osszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében szlkség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovet6en kell kérni a jelentkezéktél!

E-mail fidk hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a munkavallald rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a munkavallald kizarolag munkakori feladatai céljara haszndlhatja, annak érdekében,
hogy a munkavallalok ezen keresztil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek a partnerekkel, mas személyekkel, Intézményekkel.

A munkavéllalé az e-mail fidkot személyes célra nem haszndlhatja, a fidkban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta
- ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. Az ellenérzés
célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellenérzése,
tovabbda a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52.) ellendrzése.

Az ellenérzésre a munkaltato vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés korilményei nem zarjak ki ennek lehet8ségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellenérzés el6tt  tdjékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen
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szabdlyok szerint kertlhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet&ségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egytt
jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl és
targyabdl kell megdllapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos, és
nem személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd korldtozas nélkul
vizsgalhatja.

Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a munkavallalé az
e-mail fidkot személyes célra hasznadlta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallald tavolléte, vagy egylttmUikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabdlyzattal ellentétes haszndlata miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald az e-mail fiok ellen6rzésével egyitt jard adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitdgép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallald kizardlag munkakoéri feladata ellatdsara
hasznalhatja, ezek magancéll haszndlatdt az Intézmény megtiltja, ezen eszkdzokon a
munkavallald semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltato altali
ellendrzésére és jogkdvetkezményire egyebekben az el6bbi 9. pont rendelkezései irdnyadok.

A munkahelyi internethaszndlat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internet hasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Intézmény, a regisztracié soran az Intézményre utalé azonositot, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is szlkséges a regisztraciéhoz, a munkaviszony
megsz(inésekor azok térlését koteles kezdemeényezni az Intézmény.

A munkavallald6 munkahelyi internet haszndlat a munkaltaté ellen6rizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a 9. pont rendelkezései irdnyadok.
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Céges mobiltelefon, és vezetékes telefon hasznalatanak ellenérzésével
kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon
csak munkavégzéssel 6sszefliggd célokra hasznalhatd, és a munkaltaté valamennyi kimend
hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellenérizheti.

A munkavallald koteles bejelenteni a munkaltatdnak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathatd le, hogy a munkaltato hivasrészletezt
kér a telefonszolgdltatétél és felhivia a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato
el6irhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellenbrzésre és jogkdvetkezményire a 9. pont rendelkezései irdnyadok.

Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

Beléptetd rendszer mikodtetése esetén tdjékoztatdst kell elhelyezni az adatkezel6
személyérdl és az adatok kezelésének maédjardl.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépkocsi
rendszama, belépés, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerz6dés teljesitése, munkavallaloi
kotelezettségek teljesitésének ellenérzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetS, adatfeldolgozdként az Intézmény vagyonvédelmi
megbizottjanak foglalkoztatottjai — ha van.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 6 hénap.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Intézménylnk a székhelyén, telephelyén, az Ugyfélfogadasara nyitva allé helyiségeiben az
emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem
céljabol elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz, amely kép-, és hangrogzitést is lehetévé
tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése és az érintett
hozzajaruldsa.

Az elektronikus megfigyel6rendszer adott teriileten torténé alkalmazasanak tényérdl jol
lathatd helyen, jol olvashatéan, a terileten megjelenni kivand harmadik személy
tajékozddasat eldsegité modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni.

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium
Adatkezelési Szabalyzat




A tdjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adnil Ez a tdjékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel taroldsanak helyérdl,
a tarolas id6tartamardl, a rendszert alkalmazé (Uzemeltet) személyérél, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésik
rendjére vonatkozd rendelkezéseir6l szold tajékoztatast is. A tajékoztatas mintaja jelen
Szabdlyzat 6. szdmu_mellékletét képezi. Intézménylnk terlletén 8 db kamera mikodik,
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melyeknek az elhelyezése a kdvetkezé:

Kamerak listaja

Sorszam | Intézmény Kamera neve Megjegyzés

1 Bedlld fébejarat (kilsé kép)

2 Kapu gazdasagi bejarat (kilsé kép)

3 Utca (Apaca)

4 Udvar (gazdasagi)

5 Tandrik tanari folyosé

6 ElGtér (porta el6tt)

7 Folyosé (B)

8 Lépcsé (A alja) blfé el6tti rész

9 Szobor (utcai) Apaca u. Babits szobor, 6voda bejarat

10 Bicikli Szerlt I télr lq. .pa.rklolé Ibeja'lrat
bebilrél és bicikli tarolds rész

11 Epitkezés nyugat (gazdaségi udvar) tarolok bejarata 6voda felé

12 Nagykapu (gazdasagi udvar feldl)

13 Iskola Mobil (szekrények) A folyosé fels@s tanarival szemben

14 Konyha bejérat g,azdaségi Iuc'j\'/arrc'fl bejarat belsé képe
és gazdasagi irodak

15 Konyha bejrat hétsé g,azdaségi u,dvar,rél bejarat belsé képe
és B folyoso felé

16 Tornaterem B és 0ltoz6k a B folyosdn

17 Kényvtar B és hatso |épcséfeljard

18 Al em. lépcséforduld

19 A2.em. Iépcséforduld

20 C zsibongo (Joli folyosé) Joli néni zsibongdnal a folyosé képe

21 Joli néni zsibongd belsd rész

22 Templom (mosddk uténi kis folyosé) | templom el8tere

23 Menza udvar (felsGs udvar) felsds térkoves udvar

24 Alsds udvar jatszotér

25 Bejarat (belllrél)

26 Konyha (udvarra néz) fels6 évoda udvar

27 Tornaterem (udvarra néz) tornaterem bejarat és udvar

28 Ovoda Udvar uj épilet (feldjitott rész) felsé 6évoda udvar

29 Nagy kapu (focipalya) alsé 6voda udvar

30 Kert (iskolai kiskert)

31 C zsibongo
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32 E fsz

33 El em.

34 E 2-3. em. 2.em.

35 Tukros |épcsGlejarat a teremhez
36 Le6wey parkold

37 D folyosé

38 Pince klub udvar alsés udvar felsé része
39 Focipalya (Le6wey)

40 Gumipalya

A megfigyelt terlletre belépd harmadik személyekrdl (Ugyfelek, latogatdk, vendégek) kép- és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithet6 és kezelhetd. A hozzajarulas rautalé magatartassal
is megadhatd. Rautald magatartas kiléndsen, ha az ott tartdzkodd természetes személy a
megfigyelt terlletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl
tajékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriletre bemegy.

Azok a rendelkezések, amelyek elektronikus megfigyelérendszerek esetén az adatkezelés
id6tartamat (3 nap) és az adatkezelési célt (az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag
védelme, a veszélyes anyagok Grzése, az Uzleti, fizetési, bank- és értékpapirtitok védelme,
valamint vagyonvédelem) hatdrozzdk meg. Konkrét adatkezelési idé helyett az adatkezel6
jogos érdeke alapjan maga hatarozza meg az adatkezelési cél eléréséhez szlkséges
adatkezelési id6t, figyelembe véve az adatkezelésre vonatkozd alapelveket, mint az
adattakarékossag, és a korlatozott tarolhatdsag. Hatdlyon kivil keriilnek az érintettek jogaival
kapcsolatos garancialis szabalyok is, az érintettek a GDPR-bdl fakado jogaikat érvényesithetik
az elektronikus megfigyel6rendszerekkel torténé adatkezelés esetén is.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél szamitott 3 munkanapon belll
jogdnak, vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne
semmisitse meg, illetve ne torolje.
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IV. fejezet
A kollégiumi, zeneiskolai, altalanos iskolai, 6vodai jogviszonyhoz kapcsolddd
adatkezelések

16. A gyermekek / tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illet6leg az intézménybe felvétellket, atvételiket kérd gyermekek / tanuldk esetében
az alabbi adatokat:

1. nevét,

2. nemét,

3. szlletési helyét és idejét,

4, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

5. oktatasi azonositd szamat,

6. anyja nevét,

7. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

8. allampolgarsagat,

9. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuladsi és magatartdsi nehézsége tényét,

10. didkigazolvanyanak szamat,

11. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdntanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

12. jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

13. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

14. jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

15. nevelésének, oktatdasanak helyét,

16. tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

17. évfolyamat.

17. Az intézmény kezeli a kollégiumi, zeneiskolai, altalanos iskolai, évodai
jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan
a gyermek/tanulo aldbbi adatait tartja nyilvan:

1. a gyermek / tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

2. szUlGje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
3. a gyermek ovodai fejl6désével kapcsolatos adatok,
4. a gyermek / tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni tanrenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag stb.) elbirdlasahoz
és igazolasahoz szlkségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A gyermekek / tanulék személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kotott
kezelése

A gyermekek / tanuldk, szilSk személyes vagy a gyermekek / tanuldk kilonleges adatai kozdl
az iskolai / 6vodai / kollégiumi / zeneiskolai munkaszervezés és a gyermekek / tanulok
érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljik tovabba
az alabbi adatokat:

a gyermekek/tanuldk és a szul6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

a gyermek/tanuld esetleges specidlis tapladlkozasdra vonatkozd kilonleges adatok
a kiranduldsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

a gyermekek/diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében,

a nyelvvizsgdra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 6sszefiiggd adatok.

A szUl6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek / tanuldk szlleit az elsd szulSi
értekezleten, valamint az elektronikus Uton tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairdasaval kell meger@sitenie.
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A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld, vagy gondviselGje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban
8 napon belul meg kell szlintetni.

A gyermekek / tanuldk személyes iratainak vezetése
A gyermekek / tanuldk személyi adatainak védelme:
A gyermekek / tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek

az intézmény féigazgatdja

a fGigazgato-igazgatohelyettes
az igazgatok

az osztalyfénok / csoportvezetsk
az intézmény gazdasagvezetdje
az intézményi titkarok.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sérllés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem,
az elktldés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A gyermekek / tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

Ovodai, altaldnos iskolai, zeneiskola, kollégiumi jogviszony létesitésekor az intézmény
vezetSje gondoskodik a gyermekek / tanuldk személyi adatainak Osszeallitasardl,
s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek / diakok személyi
adatai kdzott a 4. fejezet 16. pontban felsoroltakon kivil mds anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szUl6 irdsban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyokként / csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

Osszesitett altalanos iskolai - tanuldi / dvodai / kollégiumi / zeneiskolai nyilvantartas,
torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplok,

osztalynaplok, csoportnaplok

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az intézménnyel jogviszonyban allok 6sszesitett nyilvantartasai:

Célja az intézménnyel jogviszonyban allok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa
a szlkséges adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos
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ellatasa céljabdl. Az intézménnyel jogviszonyban allok dsszesitett nyilvantartdsa a kdvetkez§
adatokat tartalmazhatja:

a gyermek / tanuld neve, osztalya / csoportja,

a gyermekek / tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

szlletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a gyermek / tanuld altaldnos iskoldjanak, ovodajanak, kollégiumanak zeneiskoldjanak
megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kdvetve az intézményi titkar vezeti. Ezen nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els§ alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartds folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az intézményi titkar felel@s. Taroldasanak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

Atanuld és szilGje a gyermek/ tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beldl
koteles tajékoztatni az osztalyf6nokot / csoportvezetdt, aki 8 napon belll koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl.

Az intézményi eseményeken készilt fényképek / felvételek kezelése

Az intézményben szervezett intézményi (iskolai, kollégiumi, zeneiskolai, 6vodai) és egyhazi
eseményekrél szolé tajékoztatds érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
az eseményekrdl fényképeket / felvételeket tesz kozzé, amelyeken gyermekek / tanuldk vagy
azok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban allé gyermeke /
tanuldja vagy annak gondvisel§je Ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény altal
készitett fényképeken / felvételeken, azt a gondviseld és/vagy a tanuld alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.
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V. fejezet
A munkavallalék és gyermekek/tanuldk adattovabbitdsanak rendje

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatdrozottak szerint a KIR adatkezel6je
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, d6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel§s miniszter altal
jovahagyott adminisztracios rendszert hasznal.

A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a Ill. fejezet 6. pont szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsdagnak, renddrségnek, Ggyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel 6sszefliggs igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek / tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a vele jogviszonyban allé gyermekek / tanuldk adatait tovabbitja,
amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek legfontosabb és intézménylnkben leggyakoribb eseteit
kozoljik az aldbbiakban:

fenntarté, birdsdg, rendérség, Ugyészség, a kozneveléssel Osszeflggd igazgatasi
tevékenységet végz@ allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi
adat,

tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozoé adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és az intézmény kozott

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl,
a nevelBtestileten belll, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak,
a szakmai ellen@rzés végzbjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitasahoz szlikséges valamennyi adat,

a gyermek / tanuld ovodai, altalanos iskolai, zeneiskolai, kollégiumi felvételével, atvételével
kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek a gyermek/tanuld
egészséglgyi allapotanak megdllapitasa céljabdl az aldbbi adatok: a gyermek/tanuld neve,
szUletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
szUlGje, torvényes képviselGje neve, szilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, az ovodai, iskolai egészséglgyi dokumentacié, a tanulod-
és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa céljabdl
az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek/tanuld neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, szll6je, torvényes képvisel6je neve, szilbje, tdrvényes
képvisel8je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabdl

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kidllitasahoz szlkséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz, a kiadott
bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a kozépfoku felvételi kérelmeket
nyilvantarto szervezethez.

Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasat
a 7. szamu melléklet tartalmazza.
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VI. fejezet
Szerz6déshez kapcsolddo adatkezelések

Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése

Az Intézmény szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megszlinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként szerz6dott
természetes személy nevét, sziletési nevét, szlletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonosito jelét, addszamat, vallalkozoi, 8stermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany
szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamat (lgyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok,
szallitok listdja, torzsvasarlasi listdk). Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsul akkor is,
ha az adatkezelés a szerz8dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény partnerkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat elldtd munkavallaldi, konyvelési, addzasi feladatokat ellatd
munkavallaldi, és adatfeldolgozodi. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz8dés
megsz(inését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet
a szerz8désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténé atadasarol
tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolddd adatkezelési
kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

Jogi személy partnerek, szallitok természetes személy képviselSinek elérhetdségi
adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime, online azonositdja.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott szerz6dés
teljesitése, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézmény partnerszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaldi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselsi
min&ségének fennalldsat kovetd 5 évig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 9. szdmd melléklete tartalmazza. Ezen
nyilatkozatot az tgyféllel, vevével, szallitoval kapcsolatban alld munkavallaldnak ismertetnie
kell az érintett személlyel és a nyilatkozat aldirdsaval kérnie kell hozzajaruldsat személyes
adatai kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell &rizni.
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Latogatdi adatkezelés az intézmény honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasardl

A Sutik (cookie-k) rovid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a felhasznalé
szamitogépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacids, internetes szolgaltatast
megkdnnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtdja létezik, de altaldban két nagy csoportba
sorolhatdéak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott munkamenet
soran (pl.: egy internetes bankolds biztonsdgi azonositdsa alatt) helyez el a felhasznalé
eszkdzén, a masik fajtdja az allandd cookie (pl.: egy honlap nyelvi bedllitdsa), amely addig
a szamitogépen marad, amig a felhasznald le nem torli azt. Az Eurdpai Bizottsag iranyelvei
alapjan cookie-kat [kivéve, ha azok az adott szolgaltatas hasznalatahoz elengedhetetlendl
szUkségesek] csak a felhasznald engedélyével lehet a felhasznald eszkdzén elhelyezni.

A felhasznald hozzajaruldsat nem igénylé sltik esetében a honlap elsé latogatasa soran kell
tajékoztatdst nyujtani. Nem szikséges, hogy a sltikre vonatkozd tajékoztatd teljes szovege
megjelenjen a honlapon, elegend§, ha a honlap Uzemeltet8i réviden 6sszefoglaljak
a tdjékoztatds lényegét, és egy linken keresztll utalnak a teljes kord tdjékoztato
elérhet6ségére.

A hozzdjaruldst igénylé sitik esetében a tdjékoztatds kapcsolddhat a honlap elsé
latogatasahoz is abban az esetben, ha a sUtik alkalmazasaval egyUtt jaré adatkezelés mar az
oldal felkeresésével megkezdddik. Amennyiben a siti alkalmazadsara a felhaszndlé Aaltal
kifejezetten kért funkcio igénybevételéhez kapcsolddik, akkor a tdjékoztatas is megjelenhet e
funkcio igénybevételéhez kapcsoldddan. Ebben az esetben sem sziikséges az, hogy a sitikre
vonatkozd tdjékoztatd teljes szovege megjelenjen a honlapon, elegendé egy rovid
Osszefoglald a tajékoztatas lényegérdl, és egy linken keresztll utalas a teljes kord tajékoztatd
elérhetGségére.

A honlapon a sutik alkalmazasardl a latogatét a 3. szdmd melléklet szerinti_adatkezelési
tajékoztatdban tajékoztatni kell. E tdjékoztatdval az Intézmény biztositja, hogy a latogatd
a honlap informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasainak igénybevétele elétt és az
igénybevétel soran barmikor megismerhesse, hogy az Intézmény mely adatkezelési célokbol
mely adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe vevével kdzvetlenll kapcsolatba nem hozhaté
adatok kezelését is.

Regisztracio az Intézmény honlapjan

A honlapon a regisztrald természetes személy az erre vonatkozd négyzet bejeldlésével adhatja
meg hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet elére bejeldlése!

A kezelhet§ személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév),
cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.
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A személyes adatok kezelésének célja:

A honlapon nyujtott szolgaltatasok teljesitése.

Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.
Tajékoztatds az Intézmény szolgaltatdsairdl, szerzédési feltételeirdl, akcidirdl.
Tajékoztatas elektronikusan és postai Uton kildhetd.

A honlap hasznalatanak elemzése.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézmény partnerszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi, adatfeldolgozéként az Intézmény IT
szolgaltatoja tarhelyszolgaltatast végz6é munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a regisztracio / szolgaltatas fenndllasaig, vagy az
érintett hozzajarulasa visszavonasaig (torlési kérelméig).

Hirlevél szolgaltatdshoz kapcsolddé adatkezelés

A honlapon a hirlevél szolgdltatdsra regisztrald természetes személy az erre vonatkozé
négyzet bejeldlésével adhatja meg hozzdjaruldsat személyes adatai kezeléséhez. Tilos
a négyzet el6re bejeldlése. A feliratkozas soran az Adatkezelési tajékoztatot (3. melléklet) egy
linkkel elérhetévé kell tenni. A hirlevérdl az érintett a hirlevél , Leiratkozas” alkalmazasanak
hasznalataval irdsban vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor leiratkozhat, amely
a hozzdjarulas visszavondsat jelenti. llyen esetben a leiratkozé minden adatat haladéktalanul
torolni kell.

A kezelhet8 személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév),
e-mail cime.

A személyes adatok kezelésének célja:

Hirlevél kildése az Intézmény szolgdltatasai targyaban
Informacio kildése

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: az Intézmény partnerszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi, adatfeldolgozéként az  Intézmény
IT szolgaltatdja munkavallaldi a tarhelyszolgaltatds teljesitése céljabdl,

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a hirlevél-szolgdltatas fennadllasdig, vagy
az érintett hozzdajaruldsa visszavonasaig (torlési kérelméig).
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KozOsségi iranyelvek / Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalan

Az Intézmény szolgaltatdsai megismertetése, népszerdlsitése céljabdl Facebook oldalt tart
fenn.

Az Intézmény Facebook oldalon feltett kérdés nem mindsul hivatalosan benyujtott panasznak.

Az Intézmény Facebook oldalan a latogatok altal kdzzétett személyes adatokat az Intézmény
nem kezeli.

A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

Jogellenes, vagy sérté tartalom publikdlasa esetén az Intézmény el6zetes értesités nélkdl
kizarhatja az érintettet a tagok kozul, vagy torolheti hozzaszolasat.

Az Intézmény nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sérté
adattartalmakért, hozzdszolasokért. Az Intézmény nem felel semmilyen, a Facebook
mikodésébdl  adddd  hibdért, Uzemzavarért vagy a rendszer mukodésének
megvaltoztatasabdl fakado problémaért.
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VII. fejezet
Jogi kotelezettségen alapul adatkezelések

Adatkezelés add- és szamviteli kdtelezettségek teljesitése céljabdl

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vevéként, szallitoként vele
Uzleti kapcsolatba [ép6 természetes személyek torvényben meghatdrozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adérdél szold 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kilonosen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény
167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi mlveletet elrendel6 személy vagy Intézmény
megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy, valamint
az Intézménytdl figgben az ellendr aldirdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet§ alairdsa, a személyi jovedelemaddrdl
52016 1995. évi CXVII. torvény alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, stermel6i igazolvany
szama, addazonosito jel.

A személyes adatok taroldasanak idGtartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését kdvetd
8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozéi.

Kifizet4i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben el6irt adod
és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoelbleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés céljdbdl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesll6k — adotdrvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel kifizet&i (2017:CL. térvény az addzas rendjérél (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.-a hatarozza meg, kulon is kiemelve ebbdl:
a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet
és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalék egészségligyi (Szja tv. 40.8)
és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat ado és jarulékkotelezettségek
teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl.

A személyes adatok taroldasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését kovetd
8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési, tdrsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaldi és adatfeldolgozoi.

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium
Adatkezelési Szabalyzat




32.

Adatkezelési szabalyzat
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium

A Levéltari térvény szerint maradando érték( iratokra vonatkoz6 adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradando értéklinek mindsuld iratait abbdl a célbdl, hogy az Intézmény irattdri anyaganak
maradando érték( része épségben és hasznalhaté allapotban a jové nemzedékei szamara
is fennmaradjon. Az adattarolds ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari torvény
iranyado.

Adatkezelés pénzmosas elleni kdtelezettségek teljesitése céljabdl

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosds és terrorizmus-
finanszirozdsa megel6zése és megakadalyozasa céljdbdl kezeli Ggyfelei, ezek képviseldi,
és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl
és megakadalyozasarol szolé 2017. évi Llll. térvényben (Pmt.) meghatdrozott adatait:
a) természetes személy a)csaladi és utdnevét, b)sziletési csaladi és utdnevét,
c) allampolgarsagat, d) szlletési helyét, idejét, e) anyja szlletési nevét, f) lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallaldi, az Intézmény vezetbje és az Intézmény Pmt. szerinti kijelolt személye.

A személyes adatok tdroldsanak id6tartama az Uzleti kapcsolat megszlnésétdl, illetve
az Ugyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év. (Pmt. 56.§ (2))
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VIII. fejezet
Adatbiztonsagi intézkedések

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsdga érdekében kodteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
és kialakitani azokat az eljdrasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv., érvényre
juttatdsahoz szikségesek.

Az Adatkezel§ az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatads, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindgsiti és kezeli. A munkavallalékkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartdsi kotelezettséget ir el6, amelyre
a 10. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést
az Intézmény jogosultsagi szintek megaddasaval korldtozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes program Utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsdag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott kortlmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségtk van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel§ és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

annak ellenérizhetfségét és megdllapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak, vagy tovabbithatjak;

annak ellendérizhetfségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozd rendszerekbe;

a telepitett rendszerek (zemzavar esetén torténd helyreadllithatdsagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uUton
folytatott bejové és kimené kommunikacio ellenérzésérél.

A folyamatban levdé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes lgyintéz&k
férhetnek hozz3, a személyzeti, a bér- és munkalgyi as egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkozok, iratok megfelels fizikai védelmét.
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IX. fejezet
Az Intézmény adatfeldolgozdi kapcsolata

Az Intézménynek konywvizsgaldi adatfeldolgozasat végzi:

Cégnév: Varga Eszter EV

Székhely: 1037 Budapest, Jutas u. 54.
Cégjegyzékszam: MKVK: 005050 (kanarai szam)
Addszam: 66481861-1-41

Képviseld: Varga Eszter

Adatfeldolgozdi garancianyujtas

Az adatfeldolgozé garantdlja — kulondsen a szakértelem, a megbizhatdsag és az eréforrasok
tekintetében — hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesllését biztositd technikai
és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az Adatfeldolgozé tevékenysége sordn biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz vald
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabdlyon alapulé megfelel§ titoktartdsi
kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartdsi kotelezettséget vallaljanak. Az alkalmazandd Titoktartdsi
nyilatkozat szovegét jelen szabdlyzat 11. szamu melléklete tartalmazza.

Az adatfeldolgozd megfelel6 hardver és szoftver eszkozdkkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas mdszaki
és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

Az adatfeldolgozd az allami szervekkel vald elektronikus kapcsolattartds jogi és technikai
feltételeivel rendelkezik.

Az adatfeldolgozé vallalja, hogy a megbizé adatkezel§ rendelkezésére bocsat minden olyan
informacioét, amely az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozd jogi rendelkezéseknek vald
megfelelés igazolasahoz szlkséges.

A megbizd (adatkezeld) kotelezettségei és jogai

Adatkezel§ jogosult ellenérizni Adatfeldolgozéonal a szerz8dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Adatkezel6nek a szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszer(iségéért az Adatkezel6t terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozd koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezel§ utasitdsa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba Utkozne.

Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerz6dés
szerinti adatfeldolgozasrdél tdjékoztassa, ha jogszabaly elbirja, hozzajarulasukat beszerezze.
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(4) Utasitdsi jog: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran kizardlag az Adatkezel6 irdasbeli utasitasa
alapjan jar el.

(5) Titoktartas: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfelel§
titoktartdsi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak —az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

(6) Adatbiztonsag: Az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovabbd az adatkezelés jellege, hatokore, kortlményei és céljai, valamint
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségl
és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintl adatbiztonsagot
garantalja. Az Adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt
eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag
az adatkezel§ utasitasanak megfelel6en kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl
valé eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Az Adatfeldolgozé gondoskodik arrdl,
hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kdzvetlen hozzaférés utjan kizarolag
az arra feljogositott személyek, és kizarélag az adatkezelés céljdval dsszefliggésben férjenek
hozza. Az Adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkdzok szlkséges, rendszeres
karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfelel§ fizikai védelemmel
ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozd
a szerz6désben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfelel§ ismerettel
és gyakorlattal rendelkezé személyeket kdteles igénybe venni. Kételes tovabba gondoskodni
az daltala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabdlyi
rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kdtelezettségek, valamint az adatfelvétel célja
és maddja tekintetében.

(7) Tovabbi adatfeldolgozd igénybevétele: Az Adatfeldolgozd vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozdt csak a Rendeletben és az Info tv-ben meghatarozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az adatkezel6 jelen szerz6désben a&ltaldnos felhatalmazast ad
az Adatfeldolgozdnak, hogy tovébbi adatfeldolgozdt (alvallalkozot) vegyen igénybel.
Az Adatfeldolgozéd a tovdbbi adatfeldolgozd igénybevételét megel6z6en tdjékoztatja
az adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal
végzend§ tervezett feladatokrdl. Ha az adatkezel§ ezen tdjékoztatds alapjan a tovabbi
adatfeldolgozd igénybevételével szemben kifogdst emel, a tovabbi adatfeldolgozd
igénybevételére az adatfeldolgozd kizardlag a kifogdsban megjelolt feltételek teljesitése
esetén jogosult. Ha az adatfeldolgozé bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét
adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatdsait is igénybe veszi, erre
koteles irasba foglalt szerz6dést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazokat
az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozd
kozott 1étrejott jelen szerz6désben szerepelnek, kiléndsen Ugy,

1 Ez a kikotés teljes bizonyitod erejii maganokirati format kdvetel az Info tv. tervezet szerint. A Pp. 325.§ /1/
d) pontja szerint ennek megfelel, ha az okiratot a jogi személy képviseletére jogosult személy a ra vonatkozo
szabalyok szerint megfeleléen alairja. Nem jogi személy esetén 2 tanu alkalmazasa sziikséges.
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hogy a tovabbi adatfeldolgozénak megfelel§ garancidkat kell nyujtania a megfelelS technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti
adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd adatfeldolgozd teljes felel6sséggel tartozik
az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozd kotelezettségeinek a teljesitéséért.
Egylttm(kodés az Adatkezel6vel:

Intézménylnk, mint adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfelel§ eszkozzel segiti
az Adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének el@segitése, ezzel kapcsolatos
kotelezettségei teljesitése érdekében.

Intézménylnk, mint Adatfeldolgozd segiti az adatkezel6t a Rendelet 32-36.§ cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatdsvizsgdlat és elézetes konzultacid) szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére
allo informacidkat.

Intézménylnk, mint adatfeldolgozd az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informacioét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szlikséges, tovabba amely lehetévé teszi
és el@segiti az adatkezeld daltal vagy az altala megbizott mas ellenér altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgdlatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozd
haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, ha gy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt
a rendeletet, vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.
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X. fejezet
Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt, vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop, vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsagos tovabbitasa, partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni
tamadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi el6irdsok betartasa
az Intézmény vezetbjének feladata.

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

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitk kell az Intézmény vezet§jét.

Az Intézmény munkavallaloi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetéjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet§ az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalék, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgdld
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezet8je — az informatikai, pénzlgyi
és mlkodési vezet§ bevonasaval — haladéktalanul megvizsgdlja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell dllapitani:

az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,

az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szdmossagat,

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

a kar megel6zése, elhdritasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.
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Adatvédelmi incidens bekodvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatdrolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmaszto bizonyitékok begyjtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kdvetben lehet megkezdeni
a karok helyreallitasat és a jogszer( mikodés visszadllitasat.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 odraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott be kell
jelenteni a fellgyeleti hatésagnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag),
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithet6en nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagara nézve.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

az érintett személyes adatok korét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
érizni.
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XI. fejezet
Az érintett személy jogai

41. Osszefoglalé tajékoztatds az érintett jogairdl

E pontban az attekinthet6ség és atlathatosag kedvéért roviden dsszefoglaljuk az érintett jogait,
amelyek gyakorlasdra vonatkozo részletes tajékoztatast a kovetkezd fejezetben adjuk meg.

El6zetes tajékozddashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrél és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megel6z6en tdjékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).
A részletszabdlyokrél a kdvetkezd fejezetben adunk tajékoztatdst.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatdrozott kapcsolddd informdaciékhoz hozzaférést
kapjon. (Rendelet 15. cikk). A részletszabalyokrél a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatast.

A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra
vonatkozdé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan térténd —
kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje, ha a Rendeltben meghatarozott indokok
valamelyike fenndll. (Rendelet 17. cikk) A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk
tajékoztatast.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korldtozza az adatkezelést, ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljestlnek. (Rendelet 18. cikk) A részletszabalyokrdl a kovetkezd
fejezetben adunk tdjékoztatast. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve
az adatkezelés korlatozasahoz kapcsolddod értesitési kdtelezettség.

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére
az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrél. (Rendelet 19. cikk)
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Az adathordozhatdsaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy Adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formdatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek
tovabbitsa anélkldl, hogy ezt akaddlyoznd az Adatkezel§, amelynek a személyes adatokat
a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk) A részletszabalyokrél a kovetkezd fejezetben adunk
tajékoztatast.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekl vagy
az Adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szliikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel& vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szikség. (Rendelet 21. cikk) A részletszabalyokrol a kovetkezd
fejezetben adunk tajékoztatast.

Automatizalt dontéshozatal egyedi Gigyekben, beleértve a profilalkotdst

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené (Rendelet 22. cikk). A részletszabalyokrdl a kovetkezé
fejezetben adunk tajékoztatast.

Korlatozasok

Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd uniés vagy tagdllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk). A részletszabalyokrél
a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatast.

Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmiincidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkll tajékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrél. (Rendelet 34. cikk) A részletszabalyokrol a kovetkez6 fejezetben adunk
tajékoztatast.

A felUgyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy fellgyeleti hatésagnal — kilondsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban —, ha
az érintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk) A részletszabalyokrdl a kbvetkezé fejezetben adunk tajékoztatast.

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium
Adatkezelési Szabalyzat



Adatkezelési szabalyzat
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium

A felUgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a fellgyeleti hatdsag
ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejd dontésével szemben, vagy ha a feligyeleti hatdsag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hdnapon belll nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.  (Rendelet 78. cikk)
A részletszabdlyokrdl a kovetkezd fejezetben adunk tajékoztatast.

Az adatkezel8vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait. (Rendelet 79. cikk) A részletszabalyokrdl a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatast.

42. Részletes tajékoztatas az érintett jogairdl
El6zetes tajékozddashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0Osszefliggé tényekrdl és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megel&zGen tdjékoztatast kapjon

Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gydjtik

1. Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettél gy(jtik, az adatkezelS a személyes
adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezé
informaciok mindegyikét:

° az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel8 képvisel6jének a kiléte és elérhet§ségei;

. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

° a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld adatkezelés
esetén, az adatkezel§, vagy harmadik fél jogos érdekei;

° adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi, ha van ilyen;

. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi
Intézmény részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfelel§ségi hatdrozatanak |éte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben,
a 47. cikkben, vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitdas esetén a megfelel§ és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok
masolatanak megszerzésére szolgald mddokra, vagy az azok elérhetéségére vald hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének
id6pontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa,
az érintettet a kovetkezd kiegészit informaciokrél tajékoztatja:

° a személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl;
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az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valo jogardl;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa) vagy
a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa) alapuld adatkezelés esetén
a hozzajarulas barmely id6pontban torténé visszavondsahoz vald jog, amely nem érinti
a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlségét;

a fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e
a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben, az alkalmazott logikara
és arra vonatkozdan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel,
és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel§ a személyes adatokon a gy(jtésik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet errdl
az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészité informaciorol.

Az 1-3. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik
az informacidkkal. (Rendelet 13. cikk)

Rendelkezésre bocsatandd informacidk, ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték
meg

Ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg, az adatkezel6 az érintett
rendelkezésére bocsatja a kdvetkez§ informacidkat:

az adatkezel8nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel&jének a kiléte és elérhetdségei;
az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet8ségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

az érintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel8 valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkdzi Intézmény részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

Tovabba a Bizottsag megfelel§ségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet
46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitdas esetén a megfelel§ és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az ezek
masolatanak megszerzésére szolgdld modokra vagy az elérhet@ségiikre vald hivatkozas.

Az 1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel§ az érintett rendelkezésére bocsatja
az érintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasahoz szikséges kovetkezd

kiegészit6 informaciokat:
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a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul,
az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel8tél a ra vonatkozé személyes adatokhoz
vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozdsat, és tiltakozhat
a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzdjaruldsa) alapuld adatkezelés esetén
a hozzajarulds barmely id6pontban vald visszavondsahoz valé jog, amely nem érinti
a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(liségét;

a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférheté
forrasokbdl szarmaznak-e; és

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is,

valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé értheté
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen
varhato kévetkezményekkel bir.

Az adatkezel6 az 1. és 2. pont szerinti tajékoztatdst az aldbbiak szerint adja meg:

a személyes adatok kezelésének konkrét kortilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétll szamitott észszer( hataridén, de legkésébb egy hénapon belll;

ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljdra hasznaljak, legaldbb
az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

ha varhatdan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valo kozlésekor.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z8en tajékoztatnia kell az érintettet
errél az eltérd célrdl és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészité informacioraol.

Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

a széban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, kilondsen a kozérdekd archivalds céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89. cikk
(1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
valdszinlsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését. llyen esetekben az adatkezel6nek megfelel intézkedéseket kell hoznia —
az informaciék nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;
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° az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelSre alkalmazanddé unids
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgdldé megfelel6
intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

. a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban el8irt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartdsi kotelezettséget s,
bizalmasnak kell maradnia. (Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

. az adatkezelés céljai;

. az érintett személyes adatok kategoriai;

° azon cimzettek vagy cimzettek kategdriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték, vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve
a nemzetkdzi Intézményeket;

. adott esetben a személyes adatok taroldasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

. a valamely felUgyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

° ha az adatokat nem az érintettél gydjtotték, a forrdsukra vonatkozd minden elérheté
informacio;

° a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara
és arra vonatkozoé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir,
és az érintettre nézve milyen varhato kdovetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi Intézmény részére torténd
tovabbitasara kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel§ garanciakrol.

3. Az Adatkezel§ az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok madsolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi madsolatokért az Adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer( mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Uton nyljtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kdrben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 15. cikk)
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A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel8 indokolatlan késedelem nélkil torolje
a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

° a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyUjtotték vagy mas
modon kezelték;

. az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez6é hozzajarulasat,
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

. az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
els6bbséget élvez§ jogszerl ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése
alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

° a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

° a személyes adatokat az Adatkezel8re alkalmazandé unios vagy tagallami jogban el§irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

° a személyes adatok gyljtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kindldsaval kapcsolatosan kerdlt sor.

2. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6bbi 1. pont értelmében
azt tordlni  koteles, az elérheté technoldgia és a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlen elvarhatd lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket —annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 Adatkezel6ket, hogy
az érintett kérelmezte t6lik a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

3. Az 1. és 2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

° a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozdodashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

° a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Adatkezel6re ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

° a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelel§en a népegészségligy teriletét érinté kdozérdek alapjan;

° a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 0Osszhangban a kozérdek( archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, amennyiben az 1. pontban
emlitett jog valdszinUsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést; vagy

° jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez. (Rendelet 17. cikk)
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Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbiak valamelyike teljesil:

. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel§ ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korladtozasat;

° az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

° az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben
a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerll, hogy
az Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unié, illetve valamely tagallam fontos kbzérdekébdl lehet kezelni.

3. Az Adatkezel§ az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja. (Rendelet 18. cikk)

Az adathordozhatésaghoz vald jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, dltala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkul,
hogy ezt akadalyozna az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

° az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja szerinti hozzajaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti
szerz6désen alapul; és

. az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

2. Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog 1. pont szerinti gyakorldsa soran az érintett jogosult
arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok Adatkezel6k kozotti
kdzvetlen tovabbitasat.

3. E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazandd abban
az esetben, ha az adatkezelés kozérdekld vagy az Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

4, Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

(Rendelet 20. cikk)

Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium
Adatkezelési Szabalyzat



Adatkezelési szabalyzat
Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola és Kollégium

A tiltakozashoz vald jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdeki
vagy az Adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz szikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen, ideértve
az emlitett rendelkezéseken alapuldé profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezel§
a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel§ bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerité erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uzletszerzéshez
kapcsolodik.

3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

4, Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkés6bb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatdst egyértelmUen
és minden mas informaciétdl elkilonitve kell megjeleniteni.

5. Az informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsoldddan
és a 2002/58/EK iranyelvtél eltérve az érintett a tiltakozashoz valé jogot mUszaki el6irdsokon
alapuld automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen
tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl kerll sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekd okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van szikség. (Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi (igyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve joghatdssal jarna
vagy 6t hasonldképpen jelentds mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

° az érintett és az Adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szUkséges;

° meghozataldt az Adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald

megfelel§ intézkedéseket is megdllapit; vagy

° az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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3. A 2. pont a) és c) pontjdban emlitett esetekben az Adatkezel§ koteles megfelel6
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsdagdnak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérél emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze és a dontéssel szemben kifogdst nyujtson be.

4, A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk
(1) bekezdésében emlitett kilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének
a) vagy g) pontja alkalmazandd, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfelel6 intézkedések megtételére kerllt sor. (Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezel6re, vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagdllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint
a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban [évé
rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat,
ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges tartalmat,
valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és aranyos intézkedés egy demokratikus
tarsadalomban:

. nemzetbiztonsag;

. honvédelem;

. kdzbiztonsag;

. blncselekmények megel&zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatdsa, illetve

bintet6jogi szankciok végrehajtdsa, beleértve a kodzbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel
szembeni védelmet és e veszélyek megel§zését;

° az Unid, vagy valamely tagallam egyéb fontos, altaldanos kdzérdekd célkitlizései, kildondsen
az Unid vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénzlgyi érdeke, beleértve a monetaris,
a koltségvetési és az adodzasi kérdéseket, a népegészségligyet és a szocidlis biztonsagot;

° a birdi fliggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

° a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgalasa, felderitése
és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa;

. az a) —e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kdzhatalmi feladatok
ellatdasahoz kapcsolddo ellenBrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység;

° az érintett védelme, vagy masok jogainak és szabadsaganak védelme;

° polgari jogi kdvetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:

° az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

° a személyes adatok kategériaira,

° a bevezetett korlatozasok hatdlyara,

° a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre, vagy tovabbitas megakadalyozasat célzo
garanciakra,

° az Adatkezel6 meghatarozasara, vagy az Adatkezel6k kategoriainak meghatarozasara,
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° az adattarolas id6tartamara, valamint az alkalmazandd garancidkra, figyelembe véve
az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,

. az érintettek jogait és szabadsagat érinté kockazatokra, és

. az érintettek arra vonatkozd jogara, hogy tdjékoztatast kapjanak a korlatozasrdl, kivéve,
ha ez hatranyosan befolydsolhatja a korlatozas céljat. (Rendelet 23. cikk)

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

1. Ha az adatvédelmiincidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatja
az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tajékoztatdsban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kdzolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk
(3) bekezdésének b), c) és d) pontjdban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tadjékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek
barmelyike teljesl:

. az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazdasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

° az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovet&en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagara jelentett, az 1. pontban emlitett magas
kockazat a tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

° a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne szlikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatasat.

4, Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feligyeleti
hatésag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatasat, vagy megallapithatja a 3. pontban
emlitett feltételek valamelyikének teljesilését. (Rendelet 34. cikk)

A fellgyeleti hatésagnal térténd panasztételhez valé jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil, minden érintett jogosult
arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagnal — kuléndsen a szokdsos tartdzkodasi
helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

2. Az a felligyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottdk, koteles tajékoztatni az Ugyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az Ugyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni. (Rendelet 77. cikk)
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A felUgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsag
ra vonatkozo, jogilag kotelez§ erejl dontésével szemben.

2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk alapjan
illetékes feltgyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belll nem
tajékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

3. A fellgyeleti hatdosdggal szembeni eljarast a fellgyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
birdsaga el6tt kell meginditani.

4, Ha a fellgyeleti hatdsdg olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a fellgyeleti hatdsag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak
megkildeni. (Rendelet 78. cikk)

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

1. A rendelkezésre allé kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok — koztik
a fellgyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
nélkdl, minden érintett hatékony birdsdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint
a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel§ kezelése kovetkeztében megsértették
az e rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljdrast az adatkezel6 vagy
az adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljards megindithatd az érintett szokdsos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé valamely tagdllamnak a kdézhatalmi
jogkorében eljard kdzhatalmi szerve. (Rendelet 79. cikk)
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XIl. fejezet
Az érintett kérelmének elGterjesztése, az adatkezel§ intézkedései

Intézkedések az érintett kérelme alapjan

Intézménylnk, mint adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdénapon belll tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl.

Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatarid6 meghosszabbitasardl az Adatkezeld
a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon bell
tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatdst lehet&ség szerint
elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkdl,
de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely felUgyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Intézménylnk, mint Adatkezel§ a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az érintett
jogairol szol6 tdjékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az érintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy — kilondsen ismétl6dé jellege
miatt —tulzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy
a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

100.000, -Ft 6sszegl dijat szamithat fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelm(ien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

Ha Intézménylnknek, mint Adatkezel8nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez szilkséges informaciok nyujtasat kérheti.
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XIll. fejezet
Zaro rendelkezések

44. A Szabalyzat megallapitasa és mddositdsa

A Szabdlyzat megallapitdsara és modositasara az intézmény vezetdje jogosult.

45. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az intézmény valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerz6désekben el6 kell irni, hogy betartdsa
és érvényesitése minden munkavallald (foglalkoztatott) Iényeges munkakdri kotelezettsége.

A munkaszerz&dési kikotés mintdja jelen szabdlyzat 10. szdmu melléklete tartalmazza.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdanak mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testillet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Kelt: 2025. november 12.

Gréb Agoston

féigazgatd

E kiadvdny a Ciszterci Szent Margit Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfokt miivészeti Iskola és Kollégium részére késziilt.
Felhaszndlo csak a sajat tevékenysége keretében haszndlhatja!

Nyilatkozat

A SzUl8i Munkakozosség, illetve a Didkdnkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: 2025. november 12.

a Didkonkormanyzat képviseletében:

a Szll6i Munkakodzosség képviseletében:
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