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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. JOGSZABALYI HATTER

= 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nktv.),

= 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

» Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR
Rendelet).

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

= 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

= 2011.¢vi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol (tovabbiakban: Szt.),

= 315/2013. (VII. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairol,

= 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban:
Kjt.),

= 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

= 33/1998. (VL. 24.) a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérd sz616 NM rendelet

= az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL

torvény



1.2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének védelme ¢€s a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti kezelése, melyeket a Fdy Andras Mezégazdasagi
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény) a vele
jogviszonyban all6 természetes személyekrdl (tanuldk, kozalkalmazottak, egyéb
személyek) nyilvantart,

= az adatkezelési ¢és adatfeldolgozasi tevékenységek beazonositdsa és a GDPR
Rendeletben eloirt szempontok alapjan torténd szabalyozasa

= az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* az Intézmény altal igénybe vett adatfeldolgozok és az ezzel kapcsolatos miikodési,
eljarasi, adatbiztonsagi szabalyok rogzitése

= anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
meghatarozasa,

= aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

= az adatbiztonsagra vonatkozd szabalyok, sziikséges technikai és szervezési

intézkedések meghatarozasa.

1.3. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

(1) Az adatkezelési szabalyzatot - a jogszabalyban meghatarozottak alapjan - véleményezi az
Intézményben miikodod sziildi szervezet és a diakonkormanyzat az Nktv. 43. § (1) bekezdése
alapjan.

Az adatkezelési szabalyzatot, a neveldtestiilet fogadja el és az Intézmény vezetdje hagyja jova
az Nktv. 25. § (4) bekezdésének megfelelden.

(2) Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az Intézmény honlapjan,

valamint az iskoldban (titkarsdgon) is elérhetd a tanulok, sziilok, munkavallalok szdmara.



1.4. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

(1) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az Intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallaldjara

¢s tanulojara nézve kotelezd érvényii.

(2) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan idore szol.

(3) A szabalyzat személyi hatdlya az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre
terjed ki, ideértve mindazon természetes személyeket, akik tanul6, kozalkalmazotti vagy egyéb
foglalkoztatasi, illetve szerzddéses jogviszonyban allnak az Intézménnyel. A szabélyzat hatalya
nem terjed ki jogi személy, tarsasag, egyéb szervezetek adataira, igymint a jogi személy nevére,

tarsasagi formajara vagy elérhetdségi adataira.

(4) Az adatkezelési szabalyzat alapjan az Intézmény ,,Adatkezelési tajékoztatot” készit - a
jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony esetén - a tanulo, a kiskora tanuld
sziildje részére az Oket érintd adatkezelési tevékenységek ismertetésérdl és az dket megilletd
érintetti jogokrol. Az ,,Adatkezelési tajékoztatd” az Intézmény honlapjan, valamint a tanulok
szamara az osztalyteremben egy példanyban elérhetd. A tanuld, a kiskort tanuld torvényes
képviseldje az adatkezelési tajékoztatdé megismerését kovetden koteles tudomasul venni,
alairasaval igazolni, hogy az Intézmény tajékoztatta az , Adatkezelési tajékoztatd”
megismerhetdségérol, valamint arrdl, hogy a kiskort tanuld sziildjének kiilon kérésére az
Intézmény postai uton is megkiildi a sziil6 részére az ,,Adatkezelési tdjékoztatot”. Az erre
vonatkozo torvényes képvisel6i nyilatkozatot az osztalyfonokok minden egyes 0 osztalyban
vagy egyedileg atvett 0 tanuld esetén kotelesek a tanév elsd sziildi értekezletén a térvényes
képviseldvel alédiratni egy példanyban vagy a tanulok részére a nyilatkozatot aldirds céljabol
atadjak egy rovid kisérélevéllel, amelyben tdjékoztatjdk a tdjékoztatdé honlapon vald

elérhetdségérol.

Abban az esetben, ha a torvényes képviseld nem vesz részt a sziiloi értekezleten vagy egyéb
okbol nem irja ala a nyilatkozatot, az adatvédelmi tisztviseld tértivevénnyel ellatott levélben

intézkedik az ,,Adatkezelési tajékoztatd” kikiildésérdl a torvényes képviseld lakcimére.

Az ,Adatkezelési t4jékoztatd” jelen szabdlyzat 8. szamu mellékletét képezi. Az ehhez
kapcsolddo torvényes képviseldi nyilatkozat-minta az adatkezelési tajékoztatd megismerésérol
jelen szabalyzat 10/1. és 10/2. szamu mellékletét képezi. A hozzéjaruld nyilatkozatokat €s a
tértivevényeket az adatvédelmi tisztviseld kiilon dossziéban, zarhato szekrényben tanévenkénti

rendszerezéssel tarolja. Egy adott évre vonatkoz6 dossziét a tanuldi jogviszony megsziinését
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kovetd 5. év végéig koteles az Intézmény tarolni. A dossziék megdrzésérdl az adatvédelmi

tisztviseld gondoskodik.

(5) Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott, a megismerését kovetden kdteles tudomdsul venni, ezt

alairasaval igazolni.

(6) E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a tanuloi, illetve a kozalkalmazotti jogviszony

megszlinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra is.

E szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak
személyi iratainak ¢és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartdsat,

tovabbitasat, kezelését.

2. ADATKEZELESI ALAPELVEK

(1) Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért az Intézmény vezetdje egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az Intézmény egyes dolgozoit bizza meg munkakdri

leirasukban nevesitett modon.

Az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(2) A Rendelet 5. cikkében megfogalmazott, a személyes adatok kezelésére vonatkozé elveket
az Intézmény maradéktalanul betartja. A kovetkezd pontokban részletezett tényleges
adatkezelési elodirdsok az alapelvekbdl indulnak ki. Adatkezeld jelen szabalyzattal és
mellékleteivel, illetve mindezek alapjan torténd gyakorlati megvaldsulédssal igazolni tudja, hogy

az adatkezelés az adatkezelési alapelvek alapjan torténik.

(3) Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen. Az adatok kezelési médjanak olyannak kell lennie, amely

az érintett azonositasat csak a cél eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

(4) Az érintett szerezzen tudomast a kezelt személyes adatainak alloméanyardl, annak céljairol,
jogalapjarol, az  adatkezeld személyérél, valamint ¢lhessen a  hozzaférésre,

adathordozhatdséagra, helyesbitésre, torlésre vonatkozo jogaval.
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(5) Az adatkezelésnek meg kell felelnie a torvényesség kritériumanak, tisztességes és atlathato
moédon kell megvaldsulnia. Az adatkezelés konkrétan definidlt, egyértelmii és jogszer(i célbol
végezhetd, amelyrdl az érintettet tajékoztatni kdtelezd. Az érintett tajékoztatasa arra is ki kell
terjedjen, hogy mennyi ideig és pontosan milyen adatokat kezel az Adatkezeld. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely feltétleniil sziikséges ¢s megfelelé az adatkezelés céljaira
tekintettel. Az Adatkezeld felel az adatok pontossagaért, és megteszi a sziikséges észszeri
intézkedéseket annak biztositasara, hogy a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6lni
vagy helyesbiteni tudja. Amennyiben az adatkezelés céljainak eléréséhez elengedhetetlen,

akkor az adatok naprakészségét is biztositani kell.

(6) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A személyes adatokat
harmadik személynek az érintett kifejezett és onkéntes hozzajaruldsa hidnyaban nem lehet
tovabbitani, kivéve, ha jogszabalyi kitelezettség, jogos érdek vagy a Rendeletben foglalt egyéb
adatkezelési jogalapjan keriil sor az adattovabbitasra. Az adatkezelés soran megfeleld technikai

¢s szervezési intézkedésekkel biztositani kell az adatok biztonsagat.

3. ADATKEZELESI ALAPFOGALMAK

Az egyes fogalmak meghatarozédsara a jogszabalyi megfogalmazasok - kiilonds tekintettel a

GDPR Rendeletre és az Infotv-re-, atvételével kerl sor.

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozé
barmely informdcid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozd adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»kiilonleges adat”: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyl adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara

vonatkoz6 személyes adatok.



»azZ érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érintd személyes adatok kezeléséhez;

sadatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlloan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezelt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat

az uniods vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

madatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetve tétel utjan,

Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdveé

tétele.

wadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem

lehetséges.
»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
sadatmegsemmisités”.: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

sadatfelelos”: az a kozfeladatot elldtd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat

keletkezett.

»adatkozl6”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zz¢é az

adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.
madatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.

,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon k6zhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban

férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
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szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd

adatvédelmi szabalyoknak;

sharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt

a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

sadatfeldolgozas”: az adatkezelési muveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik,

wadatfeldolgozd6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

werintett”: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy

kozvetve - azonosithatd természetes személy;

sadatvédelmi incidens”: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

sadatvédelem”: az adatvédelem szlikebb értelemben a személyes jellegli adatokat védi attol,

hogy illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassak azokat.

sadatbiztonsag”: az adatbiztonsdg magaban foglalja az adatok és a programok miiszaki
eredetli, hanyagsagbdl eredd vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése ellen foganatositott

Osszes véddintézkedést. Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

»személyi irat”: személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és
az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok

korébe tartoznak a személyi anyag iratai, illetve a jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok.

»azonosithato természetes személy”: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd, egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
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4. AZ ADATKEZELESI JOGALAPOK

Az Intézmény adatkezelése akkor jogszerii, amennyiben az az aldbbi jogalapok legalabb

egyike alapjan torténik az adatkezelési tevékenysége:

a)
b)

c)
d)

az érintett hozz4ajarulasat adta egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléshez;
szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, €s az érintett az egyik fél a szerzddésben, vagy az a
szerz0dés megkotéséhez sziikséges;

az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges;

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

kozérdekt feladat vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezeld vagy egy harmadik személy jogos érdekeinek érvényre juttatdsdhoz
sziikséges (kivéve, ha ezen jogos érdekkel szemben els6bbséget ¢lveznek az érinett

olyan alapvetd jogai, érdekei, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé)

Az Intézménynél a személyes adatok kezelése felsorolas jelleggel az érintettek hozzajaruldsan,

szerzodeés teljesitésén, jogi kotelezettség teljesitésén, kiozérdekii feladat vagy az adatkezelire

ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat teljesitésén és jogos

érdekén alapszik.

5. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Adatkezeld az alabbiakban részletezi az 4ltala végzett adatkezelési tevékenységeket.

A Rendelet 30.cikke és az Infotv. 25/E. § (1) alapjan az Adatkezel6 a kezelésében 1évo

személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi incidensekrdl és az érintett

hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.
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Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezeld rogziti

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes koz0s adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi
tisztviseld nevét €s elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

c) személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket
- korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitést is - jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,

1) azetorvény szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasat,

j) az altala kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az ¢érintett hozzaférési joganak érvényesitését e torvény szerint korlatozd vagy

megtagadod intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

Az adatkezeldi nyilvantartasban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell
megorizni. Az Adatkezeld ezen nyilvantartas vezetési kotelezettségének a I-7. szamu

mellékletekkel tesz eleget:

Adatkezelési nyilvantartds
Adatfeldolgozok nyilvantartisa
Megkeresések nyilvantartdisa
Erdekmeérlegelési teszt nyilvintartisa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartds

Adattovabbitasi nyilvantartas

N S AN W NN

Sajat adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartdasa
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6. ADATKEZELES AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN

(1) Amennyiben az Intézmény hozzéjarulason alapuld adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez irdsban, megfeleld tdjékoztatassal ellatva kell
kérni. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az adatkezelési célra, a személyes adatok és cimzettek
korére, az adattarolasi idOre, az érintettet megilletd jogokra, kiilonds tekintettel a hozzajarulas

visszavondsara vonatkozo jogra.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az ¢érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elore bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem

mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzijarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast

az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik — pl.: értékesitési, szolgaltatasi szerz0dés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas iligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni,
érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett
hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,

kotelezo er6vel nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerzOdés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valdo hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés

teljesitéséhez.
(6) A hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
c€ljabol tovabbi kiilon hozzajaruléas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat

kovetden is kezelheti.
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6.1. ALLASKERESOK, PALYAZOK ADATAINAK NYILVANTARTASA

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszdm, e-mail cim, a jelentkez6rdl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van), tovabba kiilon jogszabaly vagy a palyazatban eldirt tovabbi
kovetelmények igazolasara vonatkoz¢ iratok, valamint az Intézmény vezetésére kiirt palyazat
esetén a palyazonak az Intézmény vezetésére, fejlesztésére vonatkozo programja (Kjt. 20/A. (5)
a) alapjan). A Kjt. 20/A. (5) b) alapjan a palyazé a palyazathoz csatolni koteles arrdl szolo
nyilatkozatat, hogy a palyédzati anyagban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal

Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiraldsa, a kivalasztott
palyazoval munkaszerzddés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltatd nem 6t

valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa, amelyben hozzajarul a palyazataban
vagy Onéletrajzaban foglalt személyes adatainak palyazati, illetve kivalasztasi eljarassal

Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynél munkaltatoi

jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaligyi feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok taroldasdanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbirdlasaig. A ki nem
vélasztott jelentkezOk személyes adatait a palyazat elbirdlasi hatdridotél szamitott kilencven
napon beliil torolni kell. Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.
Péalyazonak joga van személyes adatai kezelésére adott hozzajarulasat visszavonni. Ebben az
esetben az Intézmény a palyazé személyes adatait haladéktalanul tordlni és megsemmisiteni

koteles.

A benyujtott palyazat tartalma - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - csak a palyazo
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel. Sikertelen palydzat esetén a palyazo részére a
palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palyaz6 az altala benyujtott, személyes
adatokat tartalmazo adathordozot a palyazat elbiralasi hatarid6t6l szamitott kilencven napon

beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.
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6.2. ISKOLAI RENDEZVENYEK SORAN KEP, HANGFELVETEL KESZITESE

(1) Az Intézmény hozzdjarulas jogalapjan kezeli a tanuldkrol késziilt és felhasznalt kép-,
hangfelvételeket, mint személyes adatokat, amelyeket a tantestiilet tagjai vagy az Intézmény

megbizasa alapjan eljaré személyek készitenek az Intézmény altal szervezett rendezvényeken.

(2) A felvételeket az Intézmény az ¢érintettek hozzdjarulasa alapjan felhasznalhatja az
Intézmény honlapjara, Facebook oldalara torténd feltdltéssel, az Intézmény altal kiadott
kiadvanyokban torténé megjelentetéssel, a felvételt az intézményrdl tuddsitast készitd helyi
vagy orszagos médiumok rendelkezésére bocsatassal, valamint az Intézmény pedagogusai a

portfolio-készitéshez felhasznalhatjak.

(3) Hivatkozva a Polgari torvénykonyvrdl (Ptk.) szo6ld 2013. évi V. torvény 2:48. § (A
képmashoz és a hangfelvételhez vald jog) (1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és

felhasznalasahoz az érintett személy hozzajarulasa sziikséges.

(2) Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel

felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Ez alapjan nem sziikséges az érintett hozzéjaruldsa olyan intézményi szintii iinnepélyek és
nemzeti iinnepek, illetve az Intézmény alapitdsdhoz kapcsolédd rendezvények, amelyen az
Intézmény Osszes tanuldja és pedagdgusa részt vesz. Ezen iinnepeket az Intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) hatarozza meg. Ilyennek mindsiil példaul az évnyito,
évzard, ballagasi linnepség, iskolai nyiltnap, egész iskolara vonatkoz6 versenyek, egyéb
iinnepségek. Az Intézmény egyedileg vizsgalja, hogy az érintett esemény tomegrendezvénynek
mindsiil-e. Ugyanakkor nem mindsiil tomegrendezvénynek az osztalykdzosségek szintjén

tartott megemlékezések €s az osztaly-, tantestiileti vagy tanulmanyi kirandulasok.

(4) A sziil6 vagy tanul6 barmikor, korlatozas és indoklas nélkiil visszavonhatja hozz4ajaruldsat
(postai uton az Intézmény cimére vagy elektronikus uton az Intézmény adatvédelmi
tisztviselojének e-mail cimére kiildve). Ebben az esetben az Intézmény a felvételeket 3
munkanapon beliil tordlni koteles. A visszavonas ugyanakkor nem érinti — a hozzajarulas

visszavondsa elott — végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.
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(5) Az Intézmény minden tanév elején, az elsé tantestiileti iilésen Osszeallitja azon, adott
tanévben varhatdan megrendezésre keriilo osztalyszintii rendezvények, események, programok
listajat, amelyeken kép- és/vagy hangfelvételt kivan késziteni és felhasznalni. A jelen
szabalyzat 7/1. szamu mellékletben foglalt hozzajaruld nyilatkozati-mintat ezen események
feltintetésével kitolti, és hasznalja a tanulok és a sziilok hozzajarulasanak megkérésére. A
nyilatkozati-mintat az osztalyfonokok a tanév kezdetén tartandoé sziildi értekezletkor ismertetik
a szlilokkel, illetve kérik aldirasukat. A hozzajarulast a sziilének két példanyban kell alairasra
atadni, amelybdl egy példany az Intézményé, egy pedig a sziil6¢ marad. A minta egyuttal
elérhetd az Intézmény honlapjan is. A nyilatkozatokat az osztalyfénokok a sziiloi értekezletet
kovetd legrovidebb idon, legkésébb 5 munkanapon beliil dtadjak az adatvédelmi tisztviselének.
Az adatvédelmi tisztviseld a hozzajarulasi nyilatkozatokat kiilon dossziéban tarolja, illetve
nyilvantartast vezet a hozzajarulast megado tanulokrol. A rendezvény, program, esemény elott
az adatvédelmi tisztviseld eldzetesen egyeztet a kép-, €s hangfelvétel készitésével megbizott
személlyel. A megbizott személyt tajékoztatja azon tanulokrol, akik vagy akiknek a sziildje az

erre vonatkozd hozzéjarulast megadta.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata barmely intézményi rendezvényen torténd kép-, és
hangfelvétel elkészitése soran annak biztositasa és ellendrzése a kép-, és hangfelvételek

felhasznalasat megel6zden, hogy

a) kizarolag olyan kép-, hangfelvétel keriiljon felhasznéldsra, amelyeken szerepld
tanulok vonatkozasdban az Intézmény rendelkezik az érintett tanuld vagy sziilgje
hozzajarulasaval.

b) kizardlag olyan feliileten, megjelenési formaban keriiljon felhasznalasra, amelyre az

érintett tanulok vagy torvényes képviseldjiik a hozzajarulasukat megadtak.

A felvételek készitésével megbizott személytdl az adatvédelmi tisztviseld elektronikus
formaban begytjti a felvételeket, azokat olyan elektronikus mappaban tarolja, amelyhez csak 6
¢s azon tovabbi munkavallalok férhetnek hozza, akik az adott esemény szervezésében részt

vettek.

(6) A hozzajaruld nyilatkozati mintdban nem szerepld esemény, rendezvény esetén az esemény
szervezésével megbizott Intézményi dolgozd, osztalyfonok koteles az adatvédelmi tisztviselOt
az eseményt megelézdéen 30 nappal a varhatdo eseményrdl tdjékoztatni. Az adatvédelmi
tisztviseld intézkedik a szabalyzat 7/2. szamu mellékletében foglalt hozzéajarulasi nyilatkozat-
minta aktualizalasarol, amelyet atad az osztalyfonok részére. Az osztalyfonok intézkedik a
nyilatkozat tanuloknak torténd kiosztasardl, a sziilok értesitésérdl. Az osztalyfénok ezt
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kovetden atadja a nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztviselonek. Az adatvédelmi tisztviseld

tovabbi eljarasi rendjére a megeldz6 pontba foglalt szabalyok érvényesek.

(7) Az adatvédelmi tisztviseld a hozzajarulasokat a felvételek felhasznalasanak megsziinését

kovetd 6todik év végéig koteles megdrizni.

Az Adatkezel6 a felvételeket azok készitését koveto 5. év végéig tarolja, majd az Adatkezelonél

tarolt felvételeket megsemmisiti.

6.3. AZINTEZMENY ALTAL SZERVEZETT, LEBONYOLITOTT PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Intézmény tanulmanyi, tantestiileti, osztalykirandulast szervez, ideértve a palyazati
tamogatasbol megvalositott programokat. Ennek sordn az Intézmény kezeli a tanuldk,
tantestiileti tagok nevét jelenléti iv formdjaban. A jelenléti iv vezetése az Intézmény jogos
érdeke, an¢lkiil az eseményen résztvevok nem tarthatok nyilvan. A jelenléti ivet az Intézmény

az adott tanév végeéig 6rzi meg, utdina megsemmisiti.

(2) Meghatarozott palyazatok esetében az elofeltétel a palyazattal megvaldsitott eseményen
résztvevo tanulok személyes adatainak (pl.: név, lakcim) tovabbitasa a palyazatkiiro felé. Ehhez
az adattovabbitdshoz az Intézmény koteles az érintett tanuld torvényes képviseldjének
beleegyezését irasban megkérni. Az irdsos beleegyezés nélkiil az adattovabbitas nem végezhetd
el. A hozzajarulasi nyilatkozatot az adatvédelmi tisztviseld allitja Ossze, és tarolja az alairt
nyilatkozatokat. Az adattovabbitdst kizdrdlag az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdsa és

jovahagyasa utan végezheto el.
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6.4. KONYVTARI SZOLGALTATASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Intézmény konyvtari szolgéltatast biztosit a munkavallalok és a tanulok részére. A
konyvtari tagsagot a tanuld vagy a munkavallald kérheti személyes adatainak megadésaval. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild tanulok az ingyenes tankdnyvek biztositasa céljabol
rogzitésre keriilnek a konyvtari rendszerben, szamukra a tAmogatasban részesiilés feltétele a

konyvtari tagsag.

Az adatkezelés célja: a konyvtari tagsagrol nyilvantartas vezetése.

A kezelt személyes adatok kére: a tanuld vagy munkavallalo neve, OM azonositoja.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(2) A tagsagi jogviszony az érintett tanulé vagy munkavallalo ezzel ellentétes nyilatkozata
hidnydban a tanuldi/foglalkoztatotti jogviszony megszlinéséig tart, ezaltal nem kell a
munkavallaloknak és tanuloknak minden tanév elején ujra tagsagot igényelnilik. Ugyanakkor
az érintett a konyvtari tagsdgat megsziintetheti, visszavonhatja hozzajarulasat.

(3) A konyvtari beiratkozaskor az Intézmény beszerzi az érintett beiratkozd hozzéjarulasat az
adatainak a konyvtari szolgaltatas biztositasa céljabol torténd kezeléséhez. Errdl egy listat vezet
az alabbiak szerint: beiratkoz6 neve, OM azonositdja, beiratkozas datuma, beiratkoz6 aléirasa.
A listat a kdnyvtaros a tanuldkra és az intézményi dolgozdkra, foglalkoztatottakra kiilon vezeti.
A beiratkozo 1) tanulok adatait a konyvtaros erre a listara viszi fel, és ezt iratja ald a
beiratkozoval. A konyvtéros a listat annak a tanévnek a végén sziinteti meg, amelyben a listan
szerepld évfolyam, tanuldk tanuldi jogviszonya megsziint. A lista mintajat a I1. szdmu

melléklet képezi.

(4) Adatkezelés idOtartama: a konyvtari tagsag megsziinéséig, amely utan a személyes adatokat
a rendszer nem Orzi tovabb, azokat haladéktalanul torli. A tagsag az érintett hozzajarulasanak

visszavondsaig vagy a tanuldi/kdzalkalmazotti jogviszony megszlinéséig tart.
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7. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELES

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsdnak idOtartaméra, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly

rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elbtt ezesetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése elott egyértelmlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol,
arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezo adatkezelés
esetén a tdjékoztatdas megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazdé jogszabalyi

rendelkezésekre valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

(3) A kotelezo adatkezelés keretében kezelt, az Nktv. 41-43. §-ban felsorolt tanuldi személyes
adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai célbol egyedi azonositasra alkalmatlan

modon atadhatok (Nktv. 43. § (3).)

8. FELULVIZSGALATI KOTELEZETTSEG EGYES KOTELEZO
ADATKEZELESEK ESETEN

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelésekre vonatkozd adatkezelési/adattarolasi idotartam
targyaban az Info.tv. legalabb haromévenkénti feliilvizsgalati kotelezettséget ir eld az aldbbiak

szerint:

Ha a kételezo adatkezelés idotartamat vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgadlatat torveny,
helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unio kételezo jogi aktusa nem hatarozza meg,
az adatkezel6 az adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az
dltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges-e. Ezen

feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezel6 dokumentdlja, e dokumentaciot a
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feliilvizsgalat elvégzését koveto tiz évig megorzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosdg rendelkezésére

bocsatja.

Ezek alapjan az Adatkezel6 koteles legalabb haromévente feliilvizsgélni kotelezé adatkezelés
esetén az adatkezelés iddtartamat olyan esetekben, amelyekben adattarolasi idét jogszabaly
nem ir eld. Az adatkezeld altal végzett kotelezd adatkezelések koziil az alkalmassdagi
vizsgdlattal, a vagyonnyilatkozatokkal, a kozalkalmazottak mindsitésével és a
kozalkalmazottak dltal igénybe vett kamattamogatott lakascélu hitellel kapcsolatos
adatkezelések szaméra nem hataroz meg jogszabaly adattarolasi id6t, igy Adatkezeld ezen
adatkezelés tekintetében koteles vizsgalatot lefolytatni. Az adatkezelést 2018. majus 25. el6tt
kezdte meg Adatkezeld, igy 2021. majus 25-ig felil kell vizsgalnia ezen adatkezelésre
vonatkoz6 adatkezelési idot. A feliilvizsgalatot az Adatkezeld irasban rogziti €s dokumentalja,

¢s azt a feliilvizsgalat elvégzését kdvetd tiz évig megorzi.

9. KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

9.1. KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

(1) Az Intézmény, mint munkaltaté a kozalkalmazottakrol a Kjt. 83/B. § —D. §.rendelkezései
alapjan kezeli a kozalkalmazottak személyes adatait, azokrdl a Kjt. 5. szamu mellékletében
meghatarozott  adatkérre nyilvantartast vezet (a  tovabbiakban: kd&zalkalmazotti
alapnyilvantartas). A nyilvantartas a Kozoktatds Informdcios Rendszerben érheto el. A Kijt. 5.
szamu mellékletében nem szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

(2) Az adatkezelés jogalapja jogi kitelezettség teljesitése a Kjt. hivatkozott bekezdései alapjan.
Az adatkezelés célja a kozalkalmazotti jogviszony létesités €és fenntartasa.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsban nem szerepld személyes adat — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — a nyilvantartasba nem lehet felvinni. A kozalkalmazottra vonatkozo

egyéb személyes adat kizardlag az érinett hozzajarulasaval kezelhetd.
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(3) Az adatkezelés érintettjei:
az Intézmény kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottjai, az Nktv. 44. § (3)
alapjan azok, akiket pedagdgus-munkakorben, neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segitd

munkakdrben, akit pedagogiai eléadd vagy szakérté munkakorben alkalmaznak.

(4) A személyes adatok kore:
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas a kozalkalmazottak alabbi személyes adatait tartja
nyilvan (Kjt. 5. szamu melléklete alapjdan):

- TAJ szama, adb6azonosito jele;

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszadma,;

- csaladi allapota;

- gyermekeinek sziiletési ideje;

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

- legmagasabb iskolai  végzettsége (tobb  végzettség esetén  valamennyi)
szakképzettsége(i), iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai;

- tudomanyos fokozata;

- idegennyelv-ismerete;

- egészségligyi alkalmassaga;

- akorabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idépontja;

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete;

- allampolgarsaga;

- ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte;

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
idotartamok;

- akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele;

- e szervnél a jogviszony kezdete;

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetéi beosztasa,
FEOR-szama;

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai;

- amindsitések id6pontja és tartalma;

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

- személyi juttatasok;

- akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idStartama;

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai;

- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

[Kjt. 41. § (1)-(2) bek.];

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a KIR rendszer egyuttal oktatasi azonositdé szamot

ad az érintetteknek.
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A kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatosan az Intézmény ¢és a
17. pontban meghatarozott Kozos Adatkezeld jogi kotelezettsége alapjan a Magyar
Allamkincstér altal iizemeltetett KIRA Rendszerbe (Kozponti Illetményszamfejtés) tovabbitja

az illetménnyel, illetményszamfejtésével kapcsolatos adatokat.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az Intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat (Kjt. 79/A. § (1) alapjan), valamint a

nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat (ha van).

(5) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kozérdekii adatai
A Kjt. 83/B. § (2) bek. alapjan a kézalkalmazott neve, munkaltatojanak megnevezése, tovabba
a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii. Ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta

¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

(6) A kozalkalmazotti alapnyilvantartds cimzettjei
Az ¢érintett kozalkalmazottaknak biztositani kell, hogy betekinthessenek a nyilvantartasban
tarolt személyes adataikhoz. A nyilvantartasba tovabbd az aldbbi személyek jogosultak

betekinteni a Kjt. 83/D. § alapjan:

A) az Intézményen beliil
= akozalkalmazott felettese,

* a mindsitést végzo vezeto.

B) a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium Gazdasagi
Irodajaban dolgozok (gazdasagi vezetd ¢€s gazdasagi Ulgyintéz0) mint az Intézmény
adatfeldolgozdja, azaz

» a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdszerv e feladattal

megbizott munkatdrsa feladatkdrén beliil.

C) Betekintési joggal rendelkeznek még a rdjuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
=  munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a
birosag,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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D) Statisztikai c€lbdl csak személyazonositasra alkalmatlan modon tovabbithato adat a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol. A nyilvantartas kizarolag torvény felhatalmazasa alapjan
kapcsolhat6 6ssze mas adatrendszerrel, ennek hidnyaban a nyilvantartasbol mas nyilvantartasba

nem tovabbithato adat.

(7) A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakat jelen szabalyzat 9/1. szamu melléklete
tajékoztatja a személyhez fiiz6do jogaikrol, személyes adatainak kezelésérdl. A munkavallald
ennek sordn nyilatkozni kdteles az adatkezelési szabalyzat megismerésérdl, az abban foglaltak

betartasarol és betartatasarol.

(8) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkezelésének idétartama a KIR rendszer bedllitasa

alapjan keriil meghatarozasra.

9.2. HATOSAGI BIZONYITVANNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) A Kjt. 20. § (8) bekezdés alapjan az Intézmény kezeli a kozalkalmazott, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy azon személyes adatait, amelyet a

bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

(2) Az adatkezelés célja a Kjt. 20. § (2) bekezdés a) pontjaban, a (2d) és (2e) bekezdésben,
valamint az (5) és (6) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valé megfelelés ellendrzése (pl.
biintetlen eléélet igazolasa). Az adatkezelés jogi kotelezettségen alapul, azaz a Kjt. 20. § (8)
bekezdésén. Az adatkezelés cimzettjei az Intézmény vezetdje, vezetd-helyettesei és a

munkatiigyi/palyaztatasi feladatokat ellatd dolgozok.

(3) Az adatkezelés idotartama: az Intézmény a Kjt. 20. § (9) alapjan kozalkalmazotti
jogviszony létesitésérdl meghozott dontés iddpontjaig vagy - kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitése esetén - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli ezen

személyes adatokat.
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9.3. VAGYONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bek. ¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki — onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti

kezelésii eloiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

(2) A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

a. a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatdjara vonatkozo6 adatokat,

b. a kotelezettel egy hdztartasban €16 hozzatartozdjanak nevét, sziiletési helyét és idejét,
anyja nevet,

c. a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni viszonyaira vonatkozé adatokat.

(3) Az iskolaban vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az igazgatohelyettesek és a gazdasagi
vezeto. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az intézményvezetd felelds, aki koteles lepecsételt, zart
boritékban, zart szekrényben 6rizni a vagyonnyilatkozatot.

Vagyongyarapodasi vizsgalat esetén az intézményvezetd bonthatja fel a zart boritékot. A
vagyonnyilatkozatba val6 betekintés a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozd

szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

(4) A magasabb vezetd beosztdsu intézményvezetd tekintetében a vagyonnyilatkozattal

kapcsolatos adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
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9.4. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Intézmény dolgozoival, tandraival szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen tdjékoztatni kell a dolgozokat tobbek kozott arrol, hogy
az alkalmassagi vizsgéalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az

erre vonatkozo6 tajékoztatot jelen szabalyzat 9/1. szamu és 9/2. szamu melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony,

kozalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt kitoltetheti a munkavallalokkal.

(3) A kezelhetd személyes adatok kére: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges

feltételek.

(4) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogi kotelezettsége, amely a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998.

(VI. 24.) NM Rendeleten alapul.

(5) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony

létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

(6) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt dolgozdk, tanarok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. Az
Intézmény csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-

e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak

crer

(7) A személyes adatok kezelésének idotartama: a munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony

megszinését koveto 3 év.
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9.5. KOZALKALMAZOTTAK MINOSITESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) AKjt. 40. § alapjan meghatéarozott esetekben a kdzalkalmazottakat mindsiteni kell. Ennek

sordn a mindsitési lapon az Intézmény a kozalkalmazott személyes adatait tartalmazza, 1gymint
személyi adatok (név, anyja neve, sziiletési hely és 1d0, beosztas, ...) és munkakdr betdltésével
kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapulo értékelést. Ezeken kiviil tovabbi

személyes adat a mindsitéssel kapcsolatban nem kezelhetd.

(2) A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatainak elldtdsanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség (Kjt. 40. §). A mindsitést az

Intézmény munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdje végzi, és rajta kiviil az érintett ismerheti meg.

(3) A mindsitési lap jogi kotelezettség alapjan tovabbitdsra keriil a kozalkalmazotti

alapnyilvantartasba is (Kjt. 40. § (10) alapjan).

9.6. KOZALKALMAZOTTAK ALTAL IGENYBE VETT ALLAMI
KAMATTAMOGATASU HITELLEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Abban az esetben, ha kozalkalmazott munkavallalo 4llami kamattdmogatasu hitelt vesz fel,
az Intézménynek a Kjt. 78/A. § (5) alapjan a hitelszerzodés megkotését kovetd 6t napon beliil
koteles ezt bejelenti. Az Intézmény jogi kotelezettség alapjan kezeli a kozalkalmazott
munkavallaloja altal bejelentett alabbi személyes adatokat: a hitelszerzodést kotd pénzintézet
nevét, cimét; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysagat és a hitel lejartanak
id6pontjat. A bejelentett adatokat az Intézmény a 15. pontban meghatarozott személyligyi,
munkatigyi feladatokat ellaté Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakgimndzium, Szakkézépiskola és

Kollegium, mint kozos adatkezeld kezeli.

(2) A fenti adatokban bekovetkezett valtozasokrdl a kozalkalmazott haladéktalanul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat.

Amennyiben a kézalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya a Kjt. 78/A. § (6) alapjan sziinik
meg, az Intézmény a jogviszony megsziinésérdl a hitelintézetet haladéktalanul értesiteni

koteles.
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9.7. ORAADO TANAROKRA VONATKOZO ADATKEZELES

(1) Az Intézmény az 6raadd tanarok alabbi személyes adatait tartja nyilvan jogi kotelezettség

alapjan az Nktv. 41. § (3) bekezdése alapjan:

nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezEesét, szamat, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével

kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd szamat.

(2) Ezen adatokat az Intézmény az Nktv-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birésadgnak, rendorségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Az adattovabbitas

jogalapjat az Nktv. 41. § (5) bekezdésbe foglalt jogi felhatalmazasa teremti meg.

9.8. KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO SZEMELYI IRATOK KORE ES
KEZELESE

Személyi iratnak mindsiilnek a kovetkezok:

= aszemélyi anyag iratai,

= akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

= a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (pl. adobevallas, fizetési letiltas),

= amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

» akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatosag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

» az Intézmény vezetdje €s helyettesei,

= a gazdasagi feladatok ellatasaval megbizott Toldi Miklés Elelmiszeripari
Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium Gazdaséagi Iroddja (gazdasagi vezetd és
gazdasagi ligyintézok), mint kozos adatkezeld

= az iskolatitkar,

= avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor stb.).
A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik:

» az alkalmazottak adatainak kezelése az Intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik;

* az Intézmény allomdnyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyl szamitdogépes nyilvantartdé rendszer mikodtetése a gazdasagi iigyintézo
feladata;

» akoznevelésrdl sz610 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozé nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
tigyintézo (iskolatitkar) végzi,

» az intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd ellendrzik az adatkezelés titkossaganak
megtartasat;

* a magasabb vezetd beosztisu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el

» az adatkezelésben kozremikodd alkalmazott (iskola titkar) feleldsségi korén beliil
koteles gondoskodni arrol, hogy:

- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan megallapitas keriiljon, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy

mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

29



- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését vagy torlését
egyeztesse az IntézményvezetOvel és az adatvédelmi tisztviselével, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésadgnak mar nem felel
meg,

- ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kiegészitését vagy
helyesbitését kéri, az intézményvezeténél és az adatvédelmi tisztviselénél
kezdeményezi az adathelyesbités, illetve kiegészités engedélyezését,

- beszerezze a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat az 6nkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megelézden.

= Az adatvédelmi tisztviseld feladata a fentiekben részletezett szabalyok megtartasanak
rendszeres ellendrzése. Az adatvédelmi tisztviseld feladatanak ellatasa soran betekinthet

a személyi anyagokba az adatvédelmi rendelkezések betartasanak ellendrzése céljabol.
A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd altal megbizott személy
Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen

szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az lgyirat

keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas papir alapon
késziil vagy szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

* amunkaviszony létesitésekor,
* amunkaviszony megsziinésekor,

= ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kiegészitését az adatvédelmi
tisztvisel6tdl irdsban kérheti. Az adatvédelmi tisztviseld ezt kovetden egyeztet a nyilvantartas
vezetdjével a helyesbités és kiegészités elvégzése céljabol. A kozalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koételes irasban
tajékoztatni az intézményvezetét, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
Ennek sziikséges modja:

= kérelem benyujtasa személyes adatok mddositasahoz,
» fénymasolat az adatvaltozast igazold személyes iratrol, melyre sziikséges ravezetni,
hogy az alkalmazott hozzdjarul személyes adatainak fénymasoldséhoz.
A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez

torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve,
amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
otven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztviseld a felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az

anyag karbantartasat a megbizott ligyintézok végzik.

9.9. KOZALKALMAZOTTI SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA

(1) Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak jogi felhatalmazas alapjan, az
Nktv-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten, csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével

kapcsolatosan, illetve nemzetbiztonsagi okokbol, kezelhetik (Nktv.41. § (6) bek. alapjan).
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(2) Az Intézmény a fenti jogi felhatalmazdas alapjan, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017. CL. térvény az adozas rendjérol (Art.) 7. § 31.)
kapcsolatban 4ll, valamint tovéabbitja a személyes adatokat a KIRA (Kd&zpontositott
[lletményszamfejtési Rendszer) rendszerbe. A KIRA biztositja az Intézmény kdzalkalmazottjai
személyi juttatdsainak (illetmények ¢és a jogviszony alapjan jardé egyéb juttatasok),
egészségbiztositasi ellatasainak (tdppénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterhek elszdmolasat. A KIRA rendszert az
allamhaztartasrol szolo 2011.6vi CXCV. torvény és az allamhaztartdsrol szold torvény

végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

(3) A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet €s a titulust is), nemét,
allampolgéarsagat, a természetes személy adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, az Intézmény
kezelheti a foglalkoztatottak egészségiigyi (Szja tv. 40. §) és szakszervezeti (Szja 47. § (2) bek.
b) pontja) tagsagra vonatkozé adatokat ado ¢és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés,

tarsadalombiztositasi ligyintézes) céljabol.

(4) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését koveto
8 év. Emellett azonban az Intézmény figyelemmel van A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganleveéltari anyag védelmeérol szolo 1995. eévi LXVI. torvény (Levéltari torvény)
rendelkezéseire is: Ezek alapjan a maradando értékiinek mindsiild iratokat, igy kiillondsen a
bérszamfejtést alatdmasztd, valamint a nyugdij megallapitasdhoz sziikséges munkaiigyi iratokat
(Ggy mint a munkaszerzédések, igazolasok, jelenléti ivek, be-, és kijelentési nyomtatvanyok,
bérjegyzékek és Osszesitdk) korlatlan ideig koteles az Intézmény megdrizni, igy azok nem
selejtezhetok.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzési, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellato, 15. pontban meghatarozott K6zos Adatkezeld Intézmény és a KIRA

rendszer.
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9.10. ADATTOVABBITAS PEDAGOGUS IGAZOLVANY KIADASA CELJABOL

Az Nktv. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbégusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd (Nktv. 41. § (6) bek.
alapjan) Az oktatasi igazolvany (didkigazolvany, pedagdgusigazolvany) a kozoktatés

informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

Az oktatasi igazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szlikséges adatok az oktatasi igazolvany elkészitéséhez tovabbithatok az oktatasi igazolvanyok

kezelési rendjére vonatkozo szabalyzat alapjan.

Az iskola az oktatasi igazolvanyokrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas elkészitése és

folyamatos karbantartdsa az iskolatitkar feladata.

Az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi az oktatasi igazolvanyokkal

kapcsolatos adminisztraciot.

10. ADATKEZELES ADO-, ES SZAMVITELI KOTELEZETTSEGEK
TELJESITESE CELJABOL

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adod €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli az Intézmény altal miikddtetett
tangazdasagok kapcsan vevoként vagy beszallitoként vele iizleti kapcsolatba 1ép6 természetes
személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az dltalanos forgalmi adorol
5z0lo 2017. évi CXXVIL torvény 169. § és a 202. §-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim,
ado6zasi statusz, a szamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény 167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvdnyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr aldirdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a
befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL torvény alapjan:

vallalkozoi igazolvany szama, dstermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.

(2) A szemeélyes adatok tarolasanak idotartama 50 év.
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(3) A személyes adatok cimzettjei: a Intézmény adodzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatasara kijelolt K6zos Adatkezeld Intézmény, a Toldi Miklos

Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium.

11. A LEVELTARI TORVENY SZERINTI MARADANDO IRATOKRA
VONATKOZO ADATKEZELES

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari
torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait, igy kiilonds tekintettel a nyugdij
megallapitdsdhoz, szamitdsdhoz sziikséges dokumentacidt, a kozalkalmazott és tanuloi
személyi iratanyag meghatarozott részét abbol a célbol, hogy az Intézmény irattari anyaganak
maradandé értékii része épségben és hasznalhato allapotban a jovo nemzedékei szdmara is

fennmaradjon. Az adattarolds ideje: korlatlan ideig.

(2) A kezelt személyes adatok kore: a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo, biztositasra,
jarulékfizetési adatokra vonatkoz6 mindazon adatok, amelyek a nyugdij megallapitasdhoz,

szamitasdhoz szlikségesek; tanuloi jogviszony igazolasara szolgaldé dokumentumok.

12. AZ ADATKEZELORE RUHAZOTT JOGOSITVANY
GYAKORLASANAK KERETEBEN VEGZETT FELADAT
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES ADATKEZELES

12.1. A TANULOK SZEMEYES ADATAINAK ADATKEZELES

A tanulok személyes adatai az Nktv-ben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek-¢és ifjusagvédelmi célbol, iskola - egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd. Az adatkezelés jogalapja a kozoktatési
feladatok teljesitéséhez valo sziikségesség, azaz a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan
az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges.
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12.2. ADATTOVABBITAS A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERBE

Az Intézmény az alabbi tanuloi adatokat tovabbitja a Kozoktatas Informacidés Rendszerbe:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvany szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét, befejezésének idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat.

A KIR-ben tarolt adatok vonatkozdsdban az adatkezeld az Oktatasi Hivatal, amely a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére — a feladatelldtdshoz sziikséges adatok
tekintetében — kozvetlen hozzaférést biztosit.

. A KIR nyilvantartashoz az Intézményben az alabbi munkavallalok férhetnek hozza: az
Intézmény igazgato, iskolatitkar, igazgatohelyettesek.

Az érintettek kore: az Intézmény tanuloi jogviszonnyal rendelkezd tanuloi.

Az adattovabbitas idotartama: az Intézmény részérdl a tanuldi jogviszony megsziinéséig tart,
ugyanakkor a KIR-ben az adatok hozzaférhetdsége biztositott azon kdozoktatasi
intézményeknek, amelyekben a tanuld tovabb tanul, azaz ahol 4j tanul6i jogviszonyt 1étesit.

Egyéb esetben a KIR-ben kezelt személyes adatok a tanuldi jogviszony megsziinésétol

szamitott tiz évig érhetdk el.
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Az Nktv. 44. § (15) bekezdés alapjan az Intézménytd — az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési
Programban torténd adatgytijtés kivételével — nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai
célu adatszolgaltatas, amely a KIR-ben rendelkezésre all6 adatokbol elkészithetd. Ezek

elkészitése a KIR adatkezeljétdl kérhetd.

12.3. A TANULO OKTATAS AZONOSITOJAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A KIR a Nktv. 44. § (3) bekezdése alapjan oktatasi azonostd szadmot ad a tanuldknak. Egy
személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatodi és alkalmazotti személyi

torzsének adatalloménya 6sszekapcsolhatd (Nktv. 44. § (4) bek.).

12.4. TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOSAN AZ INTEZMENY ALTAL
KEZELT TANULOI SZEMELYES ADATOK

Az Intézmény tanul6 alabbi személyes adatait kezeli a kozoktatasi feladatok teljesitéséhez valo

sziikségesség alapjan (Nktv. 41. § (4) bekezdése alapjan):

a) tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkoddasra jogosito okirat

megnevezése, szama,
b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, az a
koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdanyul, jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt
figyelmet igénylo tanulora vonatkozo adatok, a tanulobalesetre vonatkozo adatok, a tanulo

oktatasi azonosito szama, merési azonosito,
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d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minositése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok, a tanuldi fegyelmi és
karteritési iigyekkel kapcsolatos adatok, a tanulo didkigazolvanyanak sorszama, a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuldi

jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
e) az orszagos meérés-ertekelés adatai.

Ezen és a KIR rendszerben kezelt személyes adaton kiviil adat kizarolag az érintett tanulo

kifejezett hozzajarulasaval tarhato nyilvan.

Adatkezelés jogalapja: kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges a tanulo tankotelessé valasaig, illetve jogi kotelezettség teljesitése a

tankoteles kor betoltése utan.
Adatkezelés célja: tanuloi jogviszony létesitése ¢s fenntartasa.

Adatkezelés érintettjei: a tanuloi jogviszonyt 1étesitd, azzal rendelkezd személyek, kiskort

tanulok esetén torvényes képviseldjiik.

Adatkezelés cimzettjei: az Intézmény azon munkavallaloi, akik erre felhatalmazottak, feladatuk

vagy munkajuk elvégzéséhez sziikséges mértékben.

Adatkezelés idotartama: a tanul6i jogviszony megsziinéséig. Az EMMI Rendelet 50. § (5)
bekezdése alapjan a tanuldi jogviszony megsziinése esetén, a tanuld adatait a jogviszony

megsziinésével egyidejiileg az intézmény torli a nyilvantartasabol.

12.5. TANULOK ALKALMASSAGI VIZSGALATARA VONATKOZO
ADATKEZELES

(1) Az Intézmény iskolaorvosi ellatast koteles biztositani a tanulok részére. A Perla-Ped Orvosi
Szolgaltatdo Kft. (2119 Pécel, Matyas kirdly tér 19. orvosi ellatast biztosit a tanulok és az

alkalmazottak részére.

Az iskola orvosi ellendrzést megbizott haziorvos végzi. Az ellatashoz az Intézmény a tanuldk
nevét adja meg az egészségligyi ellendrzést végzok szamara. Az iskolaorvosi ellatast az iskola

egészseégiigyi ellatasrol szolo 26/1997 (IX. 3.) NM rendelet irja eld, amely a kozépfokt nappali
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rendszerli oktatasban részvevok megel6z0 jellegli ellatasa. Az iskola orvosi ellatast az
iskolaorvos ¢és a védénd egylittesen végzi a fogorvos ¢és fogdszati asszisztens

kozremukodésével.

(2) Az iskolaorvosi ellatas soran az iskolaorvos és a védénd egyeztethet a tanul6 haziorvosaval
(hdzi gyermekorvosaval), illetve teriileti védondjével, és a feladatellatisdhoz sziikséges
adatokrol egymast tajékoztatjak. Az iskolaorvos altal ellatando feladatokat az NM rendelet 2.
szamu melléklete tartalmazza, mig a védondi feladatokat a 3. szamu melléklet ismerteti. Az

iskola-egészségligyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

= atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,
= a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

= a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,

= szinlatds és latasélesség vizsgalata,

= palya-alkalmassagi vizsgélatok végzése,

» tiiddsziirés megszervezése,

= fogaszati kezelések.

(3) Az iskolaorvosi ellatas soran az iskolaorvos és a védond titoktartasi kotelezettség hatalya
alatt végzi munkajat. Az iskola egészségiigyi dokumentacio részét képezi a haziorvos éltal a

gyermekrdl 5 éves koraban kiallitott kiilon jogszabaly szerinti adatlap.

(4) Az iskola fogaszati alapellatas a tanulok csoportos sziirdvizsgalatara és kezelésére terjed ki
a teriiletileg illetékes fogaszati rendeld altal. A szlirévizsgalaton valé részvételt, valamint annak
ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja. Ezen kotelezettség
teljesitése érdekében az intézmény a fogaszati ellatast biztositd szdmara megkiildi a tanulok
nevét, névsorat €s TAJ szamat. Az iskola fogaszati tevékenységet ellatd fogorvos feladatait a
NM rendelet 4. szamu melléklete, fogaszati asszisztens feladatait az 5. szamu melléklet

tartalmazza.

(5) Az iskolaegészségiigyi dokumentacié része a gyermekfogaszati gondozasi fiizet, amelynek

hasznalata a tanuld intézménybe 1épésétdl kezdve kotelezo.

(6) Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartdst kell vezetni. Az osztalyfénokok feladata
megszervezni ¢és feliigyelni, hogy az osztdlyban tanulé didkok az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek.
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(7) Az Intézmény tanuldival szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhato, amelyet
a kozoktasi képzésben, szakképzésben valo részvétel feltételeként jogszabaly ir eld. A vizsgalat
el6tt részletesen tajékoztatni kell a tanuldkat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkodzzel, mddszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
tanulokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az erre vonatkozé tajékoztatot
jelen szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza. A beiratkozéas feltétele az iskolaorvosi

szolgalat altal kiallitott orvosi igazolés.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a szakképzésre valo egészségiigyi alkalmassag ténye,

¢s az ehhez sziikséges feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogi kotelezettsége, 33/1998. (VI. 24.) a munkakori,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéséro szolo

NM rendelet alapjan.

(6) A személyes adatok kezelésének célja: a szakképzésre vonatkozo jelentkezési feltételeknek

valo megfelelés.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgéalat eredményét a
vizsgalt tanulok, illetve a vizsgéalatot végzd szakember ismerhetik meg. Az Intézmény csak azt

az inform4ciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy egészségiigyileg alkalmas-e vagy sem.

meg.

(8) A személyes adatok kezelésének idotartama: az eldirt irattarozasi id6, azaz az igazolas

kiallitasat kovetd 5 év.

12.6. FELVETELI ELJARASSAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

12.6.1 ALTALANOS ES RENDKiVULI FELVETELI ELJARAS

Az Intézmény a kozépfoku iskolai felvételi kérelmeket az dltalanos és rendkiviili felvételi
eljaras meginditasa és lebonyolitasa céljabol kezeli. A felvételi kérelem az Oktatasi Hivatal
altal kiadott jelentkezési lap €s tanuloi adatlapokbol all. Az EMMI 37. § (5) és (6) bekezdések
irjak eld, hogy a felvételi kérelmet ki(k) irhatjak ala. Alapszabalyként kiskoru jelentkez6 esetén
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mindkét sziilo (gyam) ala kell irja, tovabba a jelentkezd is alé kell irja, ha 14. ¢letévét betoltotte
¢s nem cselekvoképtelen. Nagykoru cselekvoképes jelentkezd felvételi kérelmét a jelentkezd
irja ala.

Személyes adatok kategoridi: a 12.4. pontban meghatarozott tanul6i adatok.

Adatkezelés jogalapja: kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges a tanulo tankotelessé valasaig, illetve jogi kotelezettség teljesitése a
tankoteles kor betoltése utan, (¢s az EMMI rendelet 37. § (7) bekezdése alapjan az érintett

hozzajarulésa).
Adatkezelés érintettjei: felvételi jelentkezok.

Adatkezelés idotartama: a felvételt kovetden 20 évig (EMMI rendelet 1. szamu melléklet 14.
pontja).

Az EMMI rendelet 37. § (7) bekezdése alapjan a felvételi lapok aldirdsa hozzajarulast jelent
ahhoz, hogy a jelentkezd személyes adatait a kdzépfoku iskola, a hivatal, a felvételi eljaras
torvényes lefolytatasa érdekében kezelje. Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat,
jelige alkalmazéséat kéri, az erre vonatkoz6 nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a

jelentkezési lapra ra kell irnia.

Az EMMI rendelet 30. § (1) bekezdése alapjan a kozépfoku felvételi eljarast az Intézménynek
a kozépfoku intézmények felvételi informacids rendszerében (a tovabbiakban: KIFIR
rendszer) kell lebonyolitani. Az informacios rendszerben rogzitett adatok hitelességéért annak
az intézménynek az igazgatoja felel, amelyik az adat rogzitésére jogosult. Ugyanakkor a KIFIR

rendszer tartalmanak meghatarozasa ¢€s ellendrzése a hivatal feladata.
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12.62 IRASBELI  FELVETELI  VIZSGA  SZERVEZESEVEL  KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

Az Intézmény irasbeli vizsgat szervezd intézményként kezeli a vizsgazok jelentkezési adatait

az irasbeli vizsga lebonyolitasa céljabol, és a KIFIR rendszerben a tanév rendjérdl szolo

miniszteri rendeletben meghatarozott iddpontig rogziti a vizsgdzok jelentkezési adatait (EMMI

rendelet 33. § (4) bekezdés).

Az adatkezelés jogalapja: kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges a tanulo tankotelessé valasaig, illetve jogi kotelezettség teljesitése a

tankoteles kor betoltése utan.

Az adatkezelés érintettjei: az irasbeli vizsgazé tanulok.

Az adattarolas idotartama: az irasbeli vizsgat kovetden 20 évig (EMMI rendelet 1. szamu
melléklet 14. pontja). A KIFIR rendszer adatbazisdban szerepld személyazonositasra alkalmas
adatokat — a felvételi eljaras lezarasat kovetéen — a Felvételi Kozpont legkésébb szeptember
15-¢ig torli, egyuttal a személyes adatokat tartalmazd papiralapt adathordozokat legkésébb

ugyanezen idépontig megsemmisiti.

12.6.3 ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYAI

Az Intézmény az EMMI rendelet 40. § (1) bekezdése alapjan, a felvételi vizsgak befejezése
utan, legkésobb a tanév rendjérél szoldo miniszteri rendeletben meghatarozott idopontig a
honlapjan nyilvanossagra hozza a jelentkezdk felvételi jegyzékét. A myilvanossdgra hozott
jegyzékben a jelentkezo az oktatdsi azonosité szamaval szerepel, egyéb személyes adatai
nélkiil. Ha a jelentkez6 a jelentkezési lapjan kérte, hogy a felvételi jegyzékben egyéni adat,
jelige alkalmazasaval szerepeltessék, akkor az Intézmény az oktatasi azonositd szam helyett a
jelentkezo egyéni adatat, jeligéjét tiinteti fel. Az Intézmény a jelentkezd nevét, egyéb személyes

adatat kizarolag a jelentkez6 kifejezett hozzdjarulasaval hozhatja a honlapjan nyilvanossagra.
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12.7. TANULOSZERZODES MEGKOTESE, GYAKORLATI KEPZOHELY
BIZTOSITASAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

12.7.1 TANULOSZERZODESES JOGVISZONY LETESITESE

(1) Az Intézmény a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIIL. torvény (tovabbiakban: Szt.)
alapjan gyakorlati képzést biztosit a szakképzésben résztvevo tanuldi részére, egyuttal megfelel
az Szt. 43. §-aban irt feltételeknek. Az Intézmény az alabbi tanuldi személyes adatokat kezeli

a tanuloszerzddés megkotésének céljabol:

nev, sziiletési név, sziiletési hely, sziiletési ido, anyja sziiletési neve, oktatasi azonosito, lakcim,
telefonszam, email cim, rendelkezik-e érettségivel, megelozo OKJ-s szakképesitések, torvényes
képviselo neve és lakcime, telefonszama, email cime, bankszamlaszama, adoszam, tanulo
ISZIIR azonositoja, egyeb tanulmanyi adatok, opcionalisan: tanulo egészségiigyi alkalmasaga,

tanulo palyaalkalmasaga, szintvizsga sikeres vagy sikertelen.

Az Intézmény az Szt. 28. § alapjan a szakmai és vizsgakdvetelményben eldirt szintvizsgat
szervez az elsé szakképzési évfolyam tanévében, ennek keretében kezeli nyilvantartja a

szintvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen).
(2) Az adatkezelés célja: a tanuldi szerz6dés megkotése €s a gyakorlati képzés biztositasa.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat (gyakorlati szakképzési oktatas) végrehajtasdhoz sziikséges, egyuttal

az Szt. -ben rogzitett kotelezettség alapjan.

(4) Az adatkezelés érintettjei: a tanuld és torvényes képviseldje. Kiskort tanuld esetén a
tanuloszerzodés megkotésehez, tanuld részeérdl torténd felmondashoz, modositashoz sziikséges

a torvényes képvisel0 irasbeli hozzajarulésa.
(5) Az adattdrolas ideje: tanul6szerzodés megsziinését kovetd 6todik év végéig.
(6) Adatkezelés cimzettje: az Intézmény vezetdje, a gyakorlati képzést biztositd oktato.

(7) Adattovabbitas: Az Intézmény a tanuloszerzédést a Nemzeti Agrarkamara (tovabbiakban:
Kamara) részére ellenjegyzés céljabol megkiildi. A tanuldszerzddést a kamara tartja nyilvan. A
tanuloszerzodés adatai az ISZIIR rendszerben (Internet alapu Szakképzési Integralt

Informaciés Rendszer) rogzitésre keriilnek.
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A tanuloszerzodés megsziinésekor az Intézmény értesiti a Kamarat a szerzodés megsziinését
kovetd 6t napon belil. A Kamara a bejelentéstdl szamitott 6t napon beliil atvezeti a
nyilvantartasan. A nyilvantartast vezetd szerv a megszlint tanuldszerzédést a megsziinésétol

szamitott 6t évig szerepelteti a nyilvantartasban.

12.7.2 TANULO-ELOSZERZODES MEGKOTESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Szt. 47/A. § rendelkezései szerint az Intézmény tanulo-eldszerzédést kothet
tanul6szerzodéssel nem rendelkezd tanuloval. Ebben arra véllalnak kotelezettséget, hogy a
gyakorlati képzés céljabol tanuldszerzodést kotnek. Az Intézmény erre vonatkoz6 szandékat
bejelenti a Kamaranak, igy az eldszerzddésben foglalt személyes adatokat is tovabbitja. Kiskoru
tanulo esetén a szerz0dés megkotéséhez, felmondasdhoz a kiskort torvényes képviseldjének
irasos beleegyezése sziikséges. 14 év alatti tanul6 esetében a torvényes képviseld koti. A tanulo-

el0szerzOdést — annak megsziinéséig — a Kamara nyilvantartasba veszi.
(2) Adatkezelés célja: tanulo-eldszerzodés megkotése.

(3) Adatkezelés jogalapja: az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat (gyakorlati szakképzési oktatas) végrehajtasahoz sziikséges, egyuttal

az Szt. -ben rogzitett kotelezettség alapjan.
(4) Az adatkezelés érintettjei: a tanul6 ¢és torvényes képviseldje.
(5) Az adattarolds ideje: tanulo-eldszerz6dés megsziinését kovetd 6todik év végéig.

(6) Adatkezelés cimzettje: az Intézmény vezetdje és a gyakorlati képzést biztositd oktato.
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12.7.3 TANULOSZERZODES MEGSZUNESE UTAN KIALLITOTT IGAZOLAS

(1) Az Intézmény a gyakorlati képzés befejezése sordn — a tanuldszerzédés megsziinése utan —
a gyakorlati képzésben eltoltott idordl és a megszerzett gyakorlati ismeretekrdl igazolast allit ki

a tanul6 részére.
(2) A kezelt személyes adatok kére: tanulo neve és a tanuldszerzodés iktatoszama.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeldre ruhazott kdozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat (gyakorlati szakképzési oktatas) végrehajtasahoz sziikséges, egyuttal

az Szt. -ben rogzitett kotelezettség alapjan.
(4) Az adatkezelés érintettjei: a tanulo.
(5) Az adattarolas ideje: korlatlan ideig (maradando értéki irat).

(6) Adatkezelés cimzettje: az Intézmény vezetdje és a gyakorlati képzést biztositd oktato.

12.7.4 FOGLALKOZASI NAPLO VEZETESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Intézmény az Szt. 41. § alapjan a tanul6 gyakorlati képzésérdl foglalkoztatasi naplot
koteles vezetni. A kezelt adatok kore: tanuld neve, sziiletési hely és 1d6, tanulo értékelése. Az

adatkezelés célja: a gyakorlati képzésben valo részvétel dokumentélas, a tanulo értékelése.

(2) Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat (gyakorlati szakképzési oktatas) végrehajtasdhoz sziikséges, egyuttal
az Szt.-ben rogzitett kotelezettség alapjan. A foglalkozasi naplohoz az Intézmény vezetdje, a

gyakorlati oktat6 és vezetd férhet hozza.
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12.8. KOLLEGIUMI ELHELYEZESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) Az Intézmény a kollégiumi elhelyezés biztositasa, dokumentalasa céljabol a tanuld alabbi
személyes adatait kezeli: tanul6 neve, sziiletési hely és id6, személyi igazolvany szama, oktatasi
azonositészama, szakma ¢€s osztaly megnevezése, alland6 lakcime, apja vagy torvényes
képviseldje neve és elérhetdsége, anyja leanykori neve €s elérhetdsége, a csaladban — a tanulén
kiviil — eltartott gyermekek szama, TAJ szdma, allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag

esetén a tartdzkodas jogcime, a jogszerl tartozkodast megalapozé okirat szama.

Adatkezelés jogalapja: kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges a tanulo tankotelessé valasaig, illetve jogi kotelezettség teljesitése a

tankoteles kor betoltése utan.
Adatkezelés cimzettjei: az Intézmény vezetdje, igazgatohelyettesek és a kollégium dolgozoi.

(2) A kollégiumi felvétel irant a tanuld térvényes képviseldje kiilon kérelmet nyuajt be. A
kérelem elbirdlasardl az Intézmény vagy a kollégium vezetdje értesiti a tanulot, kiskora tanuld
esetén a sziilot is. Amennyiben a felvételre a gyadmhatosag kezdeményezése céljabol kertil sor,
a hatarozatot a gyamhatdsag szamara is meg kell kiildeni az EMMI Rendelet 48. § (5) bekezdése

alapjan.

(3) Az Intézmény, mint Kollégium — csoportfoglalkozas biztositasa esetén — kollégiumi
csoportnapldt, kotelezd jelleggel kollégiumi naplot €s kollégiumi torzskonyvet vezet,
amelyeknek tartalmat az EMMI rendelet 108. § - 111. § irja eld. Adatkezelés idotartama: a
kollégiumi csoportnaplét és naplot a kollégiumi elhelyezés megsziinését kovetd 5. év végéig
kell tarolni, a kollégiumi torzskonyv nem selejtezhetd iratnak mindsiil (EMMI rendelet 1. szamu

melléklet).
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12.9. TANULO SZEMELYES ADATAINAK TOVABBITASA

(1) Az Intézmény a tanulé személyes adatait jogi felhatalmazas, kotelezettség alapjan vagy a
tanuld hatarozott és onkéntes hozzajarulasa alapjan, meghatarozott célbol és ehhez sziikséges

mértékben tovabbithatja.

(2) A kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

12.9.1 TANULO SZEMELYES ADATAINAK ALTALANOS JELLEGU TOVABBITASA

Az Intézmény a tanuld személyes adatait jogi kotelezettség alapjan, az Nktv. 41. § (7)
bekezdésben foglaltak alapjan tovabbithatok az aldbbiakban meghatarozott célbdl és cimzetti

korhoz:

I. Adattovabbitas — Tanul6i tdvolmaradassal kapcsolatosan

* A tanulo személyes adatainak kore: a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama.

»  Adatkezelési cél: a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol vagy
az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valo tadvolmaradas jogszertiségének
ellendrzése ¢és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel
céljabol.

" Az alabbi — célhoz kotott — mértékben: a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével osszefiiggésben.

" A cimzetti kor: fenntartd, birosag, rendorség, ligy€szség, telepiilési dnkormanyzat

jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

II. Adattovabbitas — Tanulo felvételével, atvételével kapcsolatosan
* A tanulo személyes adatainak kore: iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai.
»  Adatkezelési cél és célhoz kotottség: az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez.

ITII. Adattovabbitas — Tanul6 egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatosan
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* A tanulo személyes adatainak kore: a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

»  Adatkezelési cél: az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol.

»  Cimzettek kore: az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek.

Az Intézmény ezen adattovabbitasi felhatalmazas alapjan tovabbitja a tanuldi személyes adatat
az iskolaorvosnak és az erre a célra megbizott fogdszati ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatonak. Az iskolaorvos és az egészségligyi szolgéltatd az Intézménnyel Kozos
Adatkezeldnek mindsiilnek, amelyek biztositani kotelesek az altaluk kezelt tanulok személyes
adatainak biztonsagat, illetve a GDPR rendeletben foglalt adatkezelési ¢és adatbiztonsagi

eloirasokat.

IV. Adattovabbitas — Csaladvédelmi okokbol
" A tanulo személyes adatainak kore: a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl0 tanulora vonatkozo6 adatok
»  Adatkezelési cél: a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek.

A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint a pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazott az Intézmény igazgatoja Utjan koteles a gyermekjoléti szolgaltatdst nyujto
szolgaltatonak jelezni a gyermek veszélyeztetettségét, illetve hatosagi eljarast kezdeményezni
a gyermek bantalmazasa, illetve stilyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, stilyos veszélyeztetd ok

fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga 4ltal eldidézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.
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V. Adattovabbitas — Igényjogosultsdggal kapcsolatosan
* A tanulo személyes adatainak kore: az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges adatai,
*  Adatkezelési cél: az igénybe vehetd allami tdimogatas igénylése céljabol

= Cimzettek kore: a fenntarto részére.

VI. Adattovabbitas — Tankonyvrendeléssel kapcsolatosan
* A tanulo személyes adatainak kore: a szamla kiallitdsdhoz szlikséges adatai.
»  Adatkezelési cél. jogszabalyban eldirt szadmlakiallitasi kotelezettség teljesitése céljabol.
=  (Cimzettek kore: a tankOnyvforgalmazokhoz, kiilondsen a Herman Ottd Intézet

Nonprofit Kft. (1223 Budapest, Park utca 2., képviseli: Baranyné Erdei Rita ligyvezetd).

VIL. Adattovabbitas — Bizonyitvanyok nyilvantartasaval kapcsolatosan
* A tanulo személyes adatainak kore: az allami vizsgija alapjan kiadott
bizonyitvanyainak adatai.
»  Adatkezelési cél: a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
» Cimzettek kore: a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek, tovabba a nyilvantartd

szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

VIII. Adattovabbitas és rogzités:

Az Intézmény az alabbi informatikai rendszerekben végez adatrogzitést, tovabbit személyes

adatot a tanulokkal kapcsolatosan:

=  KIR (Kd&znevelés Informacids Rendszer) tizemeltetd: Oktatasi Hivatal

= KIFIR (K&zépfoku Felvételi Informacios Rendszer) iizemeltetd: Oktatasi Hivatal

= E-KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) fejlesztd:
eKRETA Informatikai Zrt.
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12.9.2 TANULO SZEMELYES ADATAINAK SPECIALIS JELLEGU TOVABBITASA

Jogi felhatalmazas alapjan (Nktv. 41. § (8) bek.) az alabbi adattovabbitasokat hajthatja végre

az Intézmény:

I.  Adattovabbitas — Pedagodgiai szakszolgalat intézményei részére
» A tanulo személyes adatainak kore: sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai,
» Cimzettek kore: a pedagogiai szakszolgédlat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott.

II. Adattovabbitas — Tanulo értékelésével kapcsolatosan
" A tanulo személyes adatainak kore: magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével
kapcsolatos adatai,
=  Cimzettek kore: az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak
vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j

iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének.

III.  Adattovabbitas — Didkigazolvannyal kapcsolatosan
» A tanulo személyes adatainak kore: didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat
» Cimzettek kore: a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére.

IV. Adattovabbitais — Az Szt.-ben meghatarozott adattovabbitas a gyakorlati képzés
biztositasaval kapcsolatosan (Szt. 59-62. §)
» A tanulo személyes adatainak kore: a tanuldszerzédésben vagy tanulo-eldszerzodésben
megadott személyes adatok
» Cimzettek kore: a gyakorlati képzést ellendrzé hatdsagi szerv (kormanyhivatal vagy

kamara)
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V. Adattovabbitas — Szt.-ben meghatarozott felelésségbiztositas megkotésével kapcsolatosan
* A tanulo személyes adatainak kére: a tanul6 neve

» Cimzettek kore: biztositotarsasag

13. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG A TANULO SZEMELYES
ADATAIRA VONATKOZOAN

Az Nktv. 42. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény mindazon dolgozoit, akik neveld és oktatod
munkat végeznek vagy azt kozvetleniil segitik, tovabba azokat, aki kdzremiikodnek tanulo
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével osszefiiggd

megbeszélésre.

14. KRETA-RENDSZER HASZNALATA

Az Intézmény a KRETA rendszert hasznalja, amelynek tizemeltetdje: eKRETA Informatikai
Zrt.

Az Nktv. 57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanlsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok ¢és
tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el

kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell drizni.

A KRETA rendszer biztositani koteles az adatvédelmi kovetelményeknek valo megfelelést,
tobbek kozt azt, hogy olyan tanuléra vagy pedagdgusra vonatkozd személyes adatot nem

nevesit rogzités céljabol, amelyet a fentiekben részletezett jogszabalyok nem irnak eld.
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Az Intézmény koteles megvizsgalni és biztositani azt, hogy a fentiekben részletezett tanuloi,
munkavallaloi személyes adatokon kiviil mas adatot nem kér az érintettdl, illetve azokat a

KRETA rendszerben nem rogziti.

15. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

(1) A tanulok személyi adatainak kezel6i az Intézmény aldbbi dolgozdi lehetnek:
= az Intézmény igazgatdja,
= az igazgatOhelyettesek,
= az osztalyfonok,
» a gazdasagi feladatok ellatisdval megbizott Toldi Miklos Elelmiszeripari

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium, mint kozos adatkezeld

= az iskolatitkar

= cllendrzési feladatkorében az adatvédelmi tisztviseld.

(2) A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi

adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= (sszesitett tanuloi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

= torzslapok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

= bizonyitvanyok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

= beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

= osztalynaplok/elektronikus  napld  (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),

= az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (vezetéséért felelds:

iskolatitkar).

(3) Az Intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50%-
os ¢tkezési kedvezménye stb.) elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az Intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

(4) A tanul6i nyilvantartasok tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi

nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

(5) A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban t4jékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

(6) A tanulok személyi anyaganak nyilvantartasara, vezetésére, tdroldsara vonatkozdan az
Intézmény az Iratkezelési szabdalyzatdban ¢s az EMMI rendeletben foglaltak alapjan koteles
eljarni. Az EMMI rendelet 1. szamu melléklete rendelkezik az egyes dokumentumok megdrzési

idejérol, kiillonosen kiemelve:

= torzslapok, pottorzslapok és beirasi naplok — nem selejtezhetd
= naplok — 5¢v

= gyakorlati képzés szervezése - 5 év

= vizsgajegyzokonyvek - 5 év

= tanuldk dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazaroi — 1év

= {rettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év

= koOz0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo6 dokumentum — 5¢év

16. JOGOS ERDEKEN ALAPULO ADATKEZELES

16.1. MUNKAHELYI KAMERAS MEGFIGYELESSEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

(1) Az Intézmény a székhelyénél a parkoldteriiletére vagyonvédelem céljabol, 6sszesen 4
kamerabol allo elektronikus megfigyeldrendszert fog a 2018/2019. tanév sordn bevezetni,
amely kép- és hangrogzitést és tarolast is lehetdvé tesz. Ez alapjan személyes adatnak tekinthetd

az érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit.
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(2) Ezen adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos €rdekeinek érvényesitése a tanarok, egyeb
dolgozok és a tanulok esetében, valamint az érintett hozzajaruldsa a latogatok, egyéb személyek

esetében.

(3) Az Intézmény az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak
tényérdl jol 1athatd helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast helyez el. A tajékoztatast
minden egyes kamera vonatkozasiaban meg kell adni. Ez a tajékoztatas tartalmazza az
elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer
altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak
céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolds id6tartamardl, a
rendszert alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek
korérdl, a felvétel taroldsaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrol, tovabba az érintettek
jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo tdjékoztatdst is. A t4jékoztatds mintdja az
Intézményben dolgozdk esetében a szabdlyzat 14. szamu melléklete, amelyet az Intézmény a
dolgozdkkal megismertet és két példanyban alairat (egy példany a munkavallaloé, egy példany
az Intézmény¢€). A tanulok szamara is koteles az Intézmény tajékoztatast nyujtani, amely
kotelezettségnek az Intézmény a 8. szamu melléklettel tesz eleget. A latogatok, vendégek, kiilsé
személyek figyelmét is fel kell hivni az elektronikus megfigyel6rendszerrel: ennek érdekében
az Intézmény a bejarati ajtokndl vagy a kapuknal jol lathatd helyre a 15. szamu melléklet

szerinti tajékoztatot helyezi el.

(4) A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrél kép ¢és hangfelvétel a
hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautald magatartassal is megadhato.
Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartdzkodd természetes személy a megfigyelt teriiletre
az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl tajékoztatd jelzés,

ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizhetok
meg. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak

felhasznalni.
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(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a)

b)

g)

h)

a képfelvételek nem irdnyulnak kizarolag egy tanulora, tandrra vagy egyéb dolgozoéra,
viselkedésének befolyasolasara.

A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezheto.

A kamerdk altal sugarzott képekrdl a kdzponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

A felvétel hordozo eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként torténhet, hogy
az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A felvételekhez a rendszergazda ¢és az
Intézmény vezetdje férhet hozza.

A tarolt képfelvételek visszanézését s a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni
kell.

A jogosultsag indokdnak megszlinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
szlikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak

rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- €és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom

munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak

kezeléje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

(8) Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre

feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a

kezeld személyzet, a rendszergazda jogosult. A szabalyzat 12. szamiu melléklete tartalmazza a

munkaltatoi jogos érdekhez kapcsolodoan az Erdekmérlegelési tesztet. A szabalyzat 13. szdmi

melléklete pedig az elektronikus megfigyelérendszerre vagy kamerdra vonatkozo altalanos

Kameraszabalyzatot tartalmazza.
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17.

KOZOS ADATKEZELESI TEVEKENYSEG - TOLDI MIKLOS

ELELMISZERIPARI SZAKGIMNAZIUM, SZAKKOZEPISKOLA ES
KOLLEGIUM, MINT KIJELOLT SZERV

(1) Az Intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Toldi Miklés KElelmiszeripari

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium (tovabbiakban: K6z0s Adatkezeld) latja el a

kozottiik 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.

Kozos Adatkezelo adatai:
Székhely: 2750 Nagykoros, Ceglédi ut 24.
Adoszam: 15823388-2-13

Képviseli: Kisné Rozsa Ibolya
Telefonszam: 53/351-922
E-mail cim: toldi@toldi-nk.sulinet.hu

(2) A Kozos Adatkezeld6 a kovetkezd tevékenységek sordn felmeriild adatkezelési

tevékenységeket latja el az Intézmény szamara az Intézménnyel egyiittmiikodve:

Az éves koltségvetési tervezés, beszamolas.

Az éves koltségvetési eldiranyzatokkal kapcsolatos valtoztatasok, palyazat utjan nyert
pénzeszkdzok pénziigyi-szamviteli kezelése.

A bankszamlédkkal kapcsolatos adminisztracid, Intézmény altal utalvanyozott szdmlak
utaldsa, hazipénztar kezelése, a kincstari kartyakkal kapcsolatos miiveletek.
Kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartas, szamlak pénziigyi teljesitése.
Fokonyvi és analitikus nyilvantartas vezetése.

Létszam-, és illetmény nyilvantartasi, a munkavallalo-be és kiléptetésével és egyéb

crer

(3) A fentiekben részletezett adatkezelések céljait és kiilondsen eszkozeit az Intézmény és

Ko6zos Adatkezelé kozosen hatarozzak meg. A kozos adatkezelés — tobbek kozt — az

Intézménnyel jogviszonyban levd érintett természetes személyek adatainak kezelésére terjed

ki, az Intézmény szamviteli bizonylatainak feldolgozasa révén. A kozOs adatkezelési

tevékenységhez nem kell az érintett foglalkoztatottak, szerzddéses partnerek elézetes

beleegyezése, de sziikséges a tdjékoztatasuk. Ezen tdjékoztatasi kotelezettségnek az Intézmény

a szabalyzat 9/1. szamu és 9/2. szamu mellékletével tesz eleget a munkavallaloi és megbizasi

jogviszony alapjan foglalkoztatottak szamara.
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(4) A kozos adatkezelés idotartama a Felek kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas

fennallasaig tart.

(5) Az adatkezelés célja az Intézményt terheld gazdasagi és pénziigyi kotelezettségek
teljesitése, ideértve a fokonyvi nyilvantartdsok vezetését, az dsszesitd feladasok készitését, a
koltségvetési terv elkészitését, a konyvviteli nyilvantartdsokban szerepld adatok elemzését, az
éves koltségvetési iranyzatok felhasznalasat a pénzkezelést az utalvanyozott szamlak utalasat.
Ide tartozik a munkajogi és bérszamfejtési feladatok, ugymint ado-, adoeldleg, jarulékfizetési,

tarsadalombiztositasi, nyugdijligyintézési feladatok elvégzése.

Az Intézmény ¢s a K6zos Adatkezeld az altaluk az Egyiittmiikodési Megallapoddas keretében
kezelt személyes adatokat a fentiektdl és a Megallapodasban foglaltaktol eltérdé mas célbol nem

kezelik, nem hasznaljak fel.

(6) A Kozos Adatkezeld a Megallapodas teljesitése soran az alabbi személyes adatokat kezeli

kiilonGsen:

A természetes személy személyazonositd adatai (ideértve az el6zé nevet és a titulust is,
személyigazolvany szam), neme, allampolgarsaga, a természetes személy addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szdm), addszama, egyéni vallalkozéi igazolvany
szama, Ostermeld azonositd szama, iskolai végzettség, képzettség vagy szakképzettség
megnevezése, végzettséget igazold okirat(ok) szdma és kibocsatd intézmény neve,

bankszamlaszam.

A kozos adatkezelés érintettjeinek kore: az Intézmény kozalkalmazottjai, egyeb
foglalkoztatottjai, a juttatasban részesiilok, a szerzddéses partnerei, torvényben irt esetekben a

kozalkalmazottak, foglalkoztatottak csaladtagjai.

(7) Az Intézmény és a Kozos Adatkezeld a kozos adatkezelés szabalyozédsira Kiegészito
megallapodast kotelesek kotni, amelynek az aldbbi adatbiztonsagi rendelkezéseket is

tartalmaznia kell:

Egyiittmiikodés: Az Intézmény és a Kozos Adatkezeld egymas rendelkezésére bocsatanak
minden olyan informdaciot, amely a Rendeletben és az Infotv.-ben eldirt kotelezettségek

teljesitéséhez, és a teljesités igazolasahoz sziikséges.

A Ko6zo6s Adatkezeld nyilatkozik, hogy a Rendelet 24. cikkében, 30. cikkében (Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsa) és 32. cikkében (Adatkezelés biztonsdga) meghatarozott

altalanos adatvédelmi és nyilvantartasi kotelezettségeket teljesitik.
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Titoktartas: A Kozos Adatkezeld tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes

adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

Adatbiztonsag: Az Intézmény a tudomany ¢€s technologia allasa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak

érdekében, hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

Az Intézmény gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy
kozvetlen hozzaférés utjan kizarolag az arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés
céljaval Osszefliggésben férjenek hozza. Az Intézmény gondoskodik a felhasznalt eszk6zok
sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld

fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérol.

A Koz0s Adatkezeld koteles gondoskodni az altala foglalkoztatott személyek felkészitésérdl a
betartand6 adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a Megallapodasban foglalt kotelezettségek,

valamint az adatfelvétel célja és mddja tekintetében.

Felelosség: Az adatkezelésben érintett valamennyi adatkezeld feleldsséggel tartozik minden

olyan karért, amelyet az alkalmazandé jogszabalyokat sérté adatkezelés okozott.

Erintetti jogok biztositisa: Az Intézmény és a Kozos Adatkezeld az érintetti jogok biztositasa
soran minden megfeleld eszkdzzel segitik egymast az érintettek jogai érvényesitésének
elésegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében. Az érintetti jogok
biztositasara az Intézmény koteles, azonban minden ilyen esetben a Ko6zds Adatkezel6t
értesitenie, tdjékoztatnia €s az érintetti joggal, az érintettnek kiildendd valasszal kapcsolatosan
egyeztetnie kell.

Az adatkezelésben érintett személyeknek joga van a kezelt személyes adatokrol, az adatkezelés
céljarol, a tarolas iddtartamarol, a személyes adatok cimzettjeirdl (ideértve kiilondsen a
harmadik orszagbeli cimzettekrdl) tajékoztatast, vagy az adatok helyesbitését, modositasat
kérni. Ezen érintetti jogokat az Intézmény biztositja, amelyet az érintett az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldjének cimzett elektronikus vagy postai uton kezdeményezhet. Az
érintetti jogok biztositasat, kiilondsen a tdjékoztatast, a helyesbitését, kiegészitést az

adatkorlatozashoz vald jog érvényesitésével vagy panasszal kapcsolatos megkeresést az
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Intézmény a kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 25 napon beliil koteles teljesiteni a

kérelemben meghatarozott csatornan keresztiil (elektronikus vagy postai tton).

Erintetti vagy hatosagi megkeresés vagy kérelem esetén a Kozos Adatkezelé minden sziikséges
segitséget €s tajékoztatast megad a lehetd legrévidebb idoben, de legfeljebb 8 munkanapon

beliil a kérelem vagy kérés megvalaszoléasara.

(8) Az Intézmény az alabbi konyvelési szoftvert biztositja K6zos Adatkezeld szdmara:

ORGAN B program

iizemeltetd neve: Zalaszam Informatika Kft., székhely: 8900 Zalaegerszeg, Martirok utja 53.,

mint a konyveldi, bérszamfejtési szoftvert biztositod vallalkozas.

A vallalkozas biztositja a Rendelet kovetelményeinek valé megfelelést, egyuttal megfeleld

garanciakat nyujt az érintettek jogainak védelmét, illetve az adatbiztonséagot illetéen.

(9) A Kozos Adatkezeld a tevékenysége soran minden megfeleld eszkozzel segiti az Atadét az
érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése
érdekében, a Rendelet 32—-36. cikk (Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes
konzultacid) szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és

a Kozos Adatkezeld rendelkezésére alld informacidkat.

Ko6z06s Adatkezel koteles a személyes adatok kezelését érintd, adatkezelési tevékenysége soran
bekovetkezd adatvédelmi incidenst az arrol vald tudomasszerzést kdvetden indokolatlan
késedelem nélkiil az Intézménynek bejelenteni, arrol a sziikséges tdjékoztatast megadni az
érintettek kategoriait, hozzavetdleges szamat, az incidensbdl eredd varhato kovetkezményeket,

a hatranyos kovetkezmények enyhitésére tett 1€péseket.

(10) Az adatok, nyilvantartasok, szamviteli bizonylatok — beleértve ezek az elektronikusan
tarolt formait és adatait is — ado- és szamviteli torvényekben eldirt szamviteli bizonylatok
megorzésérdl az Intézmény sajat székhelyén koteles gondoskodni, azokat az iranyado

jogszabalyokban eldirt adatkezelési idétartamig az Intézmény térolja.
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18. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

(1) Az Intézmény valamennyi céli ¢és jogalapl adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében kdteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv. érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az Intézmény és tevékenységi korében a Kozos Adatkezld az

intézkedésekkel biztositja

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan

személyek altali hozzaférésének megtagadasat,

b) az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak, masoldsanak, moddositasanak vagy

eltavolitdsanak megakadalyozasat,

c) az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositasanak vagy torlésének

megakadalyozasat,

d) az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek 4altali, adatatviteli berendezés utjan

torténd hasznalatdnak megakadalyozasat,

e) azt, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a hozzaférési

engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f) azt, hogy ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak

vagy bocsathatjak rendelkezésére,

g) azt, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatod legyen, hogy mely személyes adatokat,

mely idOpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,

h) a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az adathordozd szallitdsa kozben
torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, moddositdsdnak vagy torlésének

megakadalyozasat,
1) azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato legyen, valamint

J) azt, hogy az adatkezel6 rendszer miikoddképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol
jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se

lehessen megvaltoztatni.
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(2) Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet: nyomtatott vagy
elektronikus adat.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes

adatokhoz vald hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal (Windows beépitett tiizfal) védi, és
virusvédelemmel latja el. Az Osszes szamitogépen az Immunet viruskeresé program telepitve
van. A szamitogépekrdl biztonsadgi mentés késziil minden nap. A tanarok sajat laptopjaikkal

nem tudnak csatlakozni a belsd tartomanyhoz.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjadk sajat

szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzitd eszkozeiket.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kdzott csak azon személyek férjenek

hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
(11) Kiils6 forrasbol kapott vagy letltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozés alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi as egyéb személyes adatokat

tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld fizikai

védelmét.

Az Intézmény hozzaférési/jogosultsagi rendszert dolgozott ki mindazon informatikai

rendszerek vonatkozasaban, amelyek személyes adatokat kezelnek.

60



A jogosultsagok az alabbiak szerint keriiltek meghatdarozdasra az egyes informatikai

rendszereket illetoen:

Program neve Jogosultak kore

Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium,
ORGANP konyveld program Szakkozépiskola és Kollégium adatfeldolgozo

gazdasagi vezetdje €s ligyintézdje

.. . o, , o Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Targyi eszkoz nyilvantartas (szallitok
Szakkozépiskola és Kollégium adatfeldolgozo

nyilvdntartisa) gazdasagi vezetdje és ligyintézoje
Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakgimnazium,
KIRA Szakkozépiskola és Kollégium adatfeldolgozo
gazdasagi vezetdje és ligyintézodje
KIR Iskolatitkar, igazgato, igazgatohelyettesek,
KIFIR Iskolatitkar, igazgato, igazgatohelyettesek,
Osszes tanar, igazgato, igazgatohelyettesek,
E-naplo

iskolatitkar

(14) Az Intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. A hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk,
illetve az iskola tandarai, vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott
adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak.

A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos intézményi feladatokat az iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

(15) A munkavallal6 sajat személyes adatot (kiilondsen kép-, hangfelvételt) nem tarolhat az
Intézmény altal biztositott szamitdgépen, egyéb elektronikus eszk6zon. Az Intézmény altal
biztositott emailcimérél magan célu levelezést nem folytathat, azon személyes adatokat nem

tarolhat, a szamitogépet és egyéb elektronikus eszkdzoket magancélbol nem hasznalhatja.

(16) Az iratok, dokumentumok megsemmisitésérdl az irattdrozasi vagy adatkezelési
iddtartamot kovetéen az Intézmény haladéktalanul gondoskodik. Az Intézmény az iratok
megsemmisitését erre megbizott tarsasdggal végzi minden tanév végén. A tarsasag a

megsemmisitett dokumentumokrdl jegyzokonyvet vesz fel.
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19. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) 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 tovabbitdsa, iigyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen

masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.

(3) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartdsa az

Intézmény vezetdjének feladata.

(4) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és

ezeket folyamatosan elemezni kell.

(5) Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény vezetdjét és

adatvédelmi tisztviseldjét.

(6) Az Intézmény munkavallaléi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorlojanak, illetve az adatvédelmi tisztviselonek, ha adatvédelmi

incidenst, vagy arra utaldé eseményt észlelnek.

(7) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az adatvédelmi tisztviseld vagy az Intézmény kdzponti
e-mail cimén, telefonszdman, amelyen a munkavallalok, szerz6do6 partnerek, érintettek jelenteni

tudjak az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(8) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi tisztviseld és az Intézmény vezetdje
— az informatikai, pénziigyi ¢s miikddési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgélja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrol,

vagy téves riasztasrol van szo.
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Meg kell vizsgalni és meg kell dllapitani:
a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) az incidens sordn kompromittalddott adatok korét, szamossagat,
d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(9) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérél és megdrzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a

karok helyreallitasat és a jogszerti miikodés visszaallitasat.

(10) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, amely

tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(11) A nyilvéantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell

Orizni.

20. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiillondsen 10j technoldgidkat alkalmazoé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdszintisithetéen magas
kockéazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az
adatkezelést megeléz6en hatasvizsgdlatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egyméshoz hasonl6
tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas kockazatokat jelentenek,

egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetok.
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(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockéazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszinlisithetden magas kockazattal

jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-

36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

21.  ADATVEDELMI TISZTVISELO KIJELOLESE

(1) Az Intézmény a GDPR Rendelet alapjan olyan Adatkezelének mindsiil, amely a Rendelet
37-39. cikkében foglaltak alapjan koteles adatvédelmi tisztviselot kijeldlni.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:
Név: DR. PODRUZSIK KAROLY
Telefonszam: 06-70-31-888-32
E-mail cim: podruzsik.karoly@upcmail.hu

(2) A tisztvisel6 minden olyan feladatot ellat, amelyet az adatvédelmi tisztviseldi feladatok
vonatkozasaban a GDPR Rendelet és az Infotv. eldir, kiillonos tekintettel az alabbi feladatok

elvégzésére.

(3) A tisztviseld tajékoztatast és szakmai tanicsot nyujt az adatvédelmi kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatban az Intézmény, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére
az irdnyad6 jogszabalyok, kiilondosen a GDPR Rendelet, az Info. torvény, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag allasfoglalasai és az Adatvédelmi Munkacsoport

iranymutatdsai alapjan;

(4) A tisztviseld ellendrzi az irdnyadd jogszabdlyoknak, tovabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatainak vald
megfelelést és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat, ideértve kiilonosen a
feladatkorok kijelolését és az érintettek jogainak biztositdsat. A tisztviseld részt vesz az

adatvédelmi szervezet kialakitasaban, rendszeresen egyeztet az adatvédelmi osztalyfeleldssel.
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(5) A tisztviseld rendszeresen vizsgalja a hatalyban 1év0 szabéalyzatoknak vald megfelelést az
adatkezelési tevékenységek atvilagitasa altal, szakmai tanacsot, modositasi javaslatokat nyujt
uj vagy modositasra keriilé adatkezelésekkel kapcsolatban. A tisztviseld ezek alapjan
kezdeményezi a hatdlyban 1évé adatvédelmi szabalyzat aktualizalasat, egyuttal javaslatot tesz

az adatvédelmi szabalyzat modositasara.

(6) A tisztviseld vezeti a Rendelet alapjan eldirt belsd adatvédelmi nyilvantartasokat, ezaltal
biztositja dokumentalt modon az adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelést, szakmai
tanacsot nyujt, illetve képviseli az Intézmény érdekeit az Intézmény szerzédéses partnereivel

kotendo adatfeldolgozasi szerzodések elkészitésekor;

(7) A tisztviseld az érintettek altali megkeresés esetén tajékoztatast nyjt, biztositja az érintetti
jogok érvényesiilését, kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
¢szlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Intézményt, kezdeményezi a belso
adatvédelmi szabalyzat vonatkozo pontjainak modositasat az iranyado jogszabalyok valtozasa

esetén;

(8) Az Intézmény biztositja az adatkezelési miveletekben résztvevd munkavallalok
tudatossagnovelését ¢és képzését, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol a
vezetdség ¢és az adatkezelésben résztvevo tovabbi alkalmazottak szamara, ideértve a teljes

tantestiiletet;

(9) A tisztvisel6 mérlegeli és megallapitja, hogy az egyes adatkezelések soran a Rendelet
alapjan adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasanak kotelezettsége meriil-e fel, tovabba altalanos
tajékoztatast, illetve szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalattal kapcsolatban,
kidolgozza annak eljarasat, intézkedési javaslatokat tesz a kockdzat mérséklésére. Eljar
adatvédelmi incidens bekovetkezte esetén, felméri a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozd kockazatokat, a kovetkezményeket, iranymutatdst ad a

kovetkezményeket enyhitd intézkedésekre;

(10) A tisztviseld egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal, az adatkezeléssel Osszefiiggd
iigyekben — ideértve a Rendelet 36. cikkbe emlitett eldzetes konzultaciodt is — kapcsolattartd
pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot

folytat vele.

(11) A tisztviseld egyiittmiikodik az informatikai-, és adatbiztonsagért felelds alkalmazottakkal

az informacidbiztonsagi szabalyzat, az informatikai felhaszndloi szabélyzat kialakitasa és
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végrehajtasa soran, és ellendrzi az adatkezelésekre és a személyes adatok fizikai taroldsara

vonatkoz6 eljarasi rendet, védelmet.

(12) A tisztviseld éves jelentést készit az Intézmény vezetdje részére az adatvédelmi tisztviseldi
tevékenységeir6l. A GDPR Rendelet preambulumanak (97) bekezdése és a 38. cikk (3)
bekezdése alapjan az Intézmény biztositja, hogy a tisztviseld részére feladatai ellatasaval, annak
modjaval és a tisztviseld allaspontjanak kialakitdsaval kapcsolatban utasitdsokat nem adhat,
biztositja a feladatai fiiggetlen ellatasat az irdnyadd jogszabaly alapjan. Tovabba a GDPR
Rendelet 38. cikk (3) bekezdése értelmében az Intézmény az adatvédelmi tisztviselot ,, feladatai

ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja”.

22. TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT SZEMELY JOGAIROL
(1) Az érintett jogait képezik:

A. Atlathato tajékoztatds, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak
eldsegitése

B. Eldzetes tajékozddashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettdl

gyujtik

Az érintett hozzaférési joga

A helyesbitéshez valo jog

A torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

O m @O N

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

=

A tiltakozashoz val6 jog

—

Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

J. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatosagi
jogorvoslathoz valo jog)

K. A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald
jog

L. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valo jog

(2) Az érintett jogai részletesen:
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A. Atlathaté tajékoztatds, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak

eldsegitése

A.1. Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 valamennyi
informaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan ¢és kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécio esetében. Az informéciokat irdsban vagy maés
moddon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatds is adhato, feltéve, hogy mdas modon igazoltak az érintett

személyazonossagat.
A.2. Az adatkezeldnek eld kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

A.3. Az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrol. E hatarid6 a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két

hoénappal meghosszabbithato, amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

A.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradésanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely

feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A.5. Az adatkezeld az informacidkat €s az érintett jogairdl sz6lo tajékoztatast és intézkedést

dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithat6 fel.

A.6. Amennyiben megalapozottan feltehetd, hogy bizonyos érintetti jogok (ugymint
hozzéaféréshez, helyesbitéshez, adatkezelés korlatozasahoz és torléshez valo jog) érvényesitése
irant kérelmet benyujtoé személy az érintettel nem azonos személy, az adatkezeld a kérelmet az
azt benyujtdo személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazoldsat kdveten teljesiti.
Amennyiben a kérelmet benyjto személy személyazonossaga hitelt érdemléen nem allapithato

meg, a kérelmet az Intézmény nem teljesiti.

A.7. A tijékoztatasra, a kérelem megvalaszolasara az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz,

amelyet az Intézmény vezetdje hagy jova.
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B. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

B.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefiiggd tényekrdl és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet

tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik — , illetve a
cimzettek kategoridirol, ha van ilyen;

f) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

B.2. A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az Intézmény az érintettet a

kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald jogarol,

¢) az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzéjarulas barmely
idopontban torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
¢érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges

kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradasa;
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f) az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozoan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve

milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

B.3. Ha az Intézmény a személyes adatokon a gyijtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden téjékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

C. Az érintett hozzaférési joga

C.1. Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az eldbbi 2-3. pontban irt kapcsolodd

informaciokhoz hozzaférést kapjon.

C.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra

vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

C.3. Az Intézménynek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény az

adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerti mértéki dijat szamithat fel.

C.4. Az Intézmény a munkavallald kérésére munkaltatéi igazolast allit ki a munkavallalo altal
meghatarozott sajat személyes adataira vonatkozoan, kiilonos tekintettel jovedelmi adataira. A
munkaltatoi igazolas kiallitasa torténhet a munkavallalo altal bemutatott — jellemzden banki —
formanyomtatvanyon is. Az Intézmény az igazolast a munkavallalonak adja at az alabbiak
szerint: egy példanyt megdriz, amelyet a munkavallaloval az atvétel igazolasanak céljabol
alairat. Az Intézmény harmadik személy, kiilonosen hitelintézet részére az igazolast
kozvetleniil nem kiildheti meg, nem tovabbithatja, azt minden esetben a munkavallalonak kell

atadnia.

Az Intézmény az igazolas tartalmdra vonatkozdan felvilagositast a hitelintézet részére
semmilyen csatorndn keresztiil sem nyujthat, még akkor sem, ha a hitelintézeti igazolason a
munkavallald6 hozzdjarulasat adja és felhatalmazza az Intézményt tovabbi felvilagositas

nyujtasara. Az Intézmény kizardlag abban az esetben adhat a hitelintézet részére tajékoztatast,
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ha a munkavallalo ehhez kifejezett, onkéntes hozzdjaruladsat adta a tdjékoztatasnyujtas

modjanak (telefon, elektronikus, fax) megnevezésével.

Ezen hozzajaruld nyilatkozatban az Intézmény tajékoztatja a munkavallalot a jogairol, és
kizarja barminemi feleldsségét az adattovabbitds biztonsdga szempontjabdl tekintettel arra,
hogy az Intézménynek a hitelintézet nevében eljar6 személyek meghatalmazotti vagy

képviseleti jogosultsagat, személyazonossagat ellendrizni nem all médjaban.

C.5. A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Intézmény
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az Intézmény, illetve a megbizasdbol vagy

rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Intézmény vagy a megbizasabol eljaro adatfeldolgozo kezeli,
az Intézmény az elébbiekben meghatdrozottakon til az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabol eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, €s kozli

vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) akezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megorzésének idoétartamat, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

A hozzaférési jogot az adatvédelmi tisztviseld biztositja az Intézmény vezetdjének

tajékoztatasaval.
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D. A helyesbitéshez valé jog

D.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, tovabba adattovabbitas esetén annak
tényeérdl €és a helyesbitett személyes adatrol tdjékoztatja azt az Intézményt, amely részére a

helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

D.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos

személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését is.

D.3. Abban az esetben, ha az altala, illetve a K6z6s Adatkezeld altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve, ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az Intézmény nem koteles a helyesbitést végrehajtani azokban az esetekben, ha:

a) apontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget

kizar6an nem allapithaté meg.

A helyesbitéshez valo jogot és az ez alapjan torténo intézkedést az adatvédelmi tisztviseld

biztositja az Intézmény vezetojének tdajékoztatasdaval.

E. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

E.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az Intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha

a) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték: igy kiilondsen, ha az adatkezelés
= az alapelvekkel ellentétes,
= c¢lja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
* torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

= jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 unids vagy tagéallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

e) aszemélyes adatok gylijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informaciods

tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
E.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés szilikséges

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢s a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol,

b) az Intézményre alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti ktelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az Intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) anépegészségiigy terliletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai c€lbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszintisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A fentiekben részletezett intézkedések megtételére az adatvédelmi tisztviseld jogosult az

Intézmény vezeto tajékoztatdasaval.

F. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

F.1. Az adatkezelés korlatozéasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az ¢érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az

Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.
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F.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az ¢érintett vitatja az Intézmény vagy a megbizasabol eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt
személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaroan nem
allapithatd meg, a fennallo kétség tisztdzasanak iddtartamara. Ez esetben igy a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Intézmény
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését irasbeli nyilatkozat
alapjan, ¢és ehelyett kéri azok felhasznaldsanak korlatozasat; vagy ha az adatkezelés
jogellenes, de az Intézmény rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érinett jogos érdekeit; Ezekben az
esetekben az adatkezelés korlatozasa a torlés melldzését megalapozd jogos érdek
fennallasanak idétartamara vonatkozik.

c) azadatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az Intézmény vagy més
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljards — soran az adatok
bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve
jogerds lezarasaig;

d) az Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

e) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Intézmény jogos indokai

elsébbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

F.3. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal
az Intézmény, illetve az altala megbizott adatfeldolgozd a tarolason tul egyéb adatkezelési
miuveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
nemzetkdzi szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak

szerint végezhet.

F.4. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

73



A fentiekben részletezett intézkedések megtételére az adatvédelmi tisztviseld jogosult az

Intézmény vezetd tajékoztatasdaval.

G. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi
helyesbitésrol, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes
adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényel. Az érintettet kérésére az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatja e

cimzettekrol.

H. A tiltakozashoz valo jog

H.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e)), vagy
jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen. Ebben az esetben az Intézmény a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Intézmény bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,

érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

H.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében

torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovadbbiakban e célbol nem kezelhetdk.

H.3. Ezen jogokra legkésdbb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmilen és minden mads

informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

H.4. Az ¢érintett a tiltakozashoz vald jogot muszaki eldirasokon alapuld automatizalt

eszkozokkel is gyakorolhatja.
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H.S. Ha a személyes adatok kezelésére tudoményos ¢€s torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az

adatkezelésre kozérdekli okbodl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A fentiekben részletezett tiltakozdashoz valo jog biztositasara és intézkedések megtételére az

adatvédelmi tisztviseld jogosult az Intézmény vezeto tajékoztatdsdaval.

I. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

I.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E
tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és

kozolni kell legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdo egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket;

c) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd

esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
L.2. Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valdé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Intézmény az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat

a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg;
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c) atajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld

intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

J. A feliigyeleti hat6sagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz

valo jog)

J. 1. Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatdosdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol és annak eredményérol,

ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

J. 2. A Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Intézmény intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az Intézmény az érintett jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen

jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

J. 3. A Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Intézmény, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozdé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo,

jogszabalyban vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A feliigyeleti hatosag neve, cime és elerhetoségei:

NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG,
http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

e-mail: ugvyfelszolgalatwnaih. hu.

K. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

K. 1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti

hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

K.2. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatdsag
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nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a

benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

K.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsdg székhelye szerinti

tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

K.4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést

hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

L. Az Intézménnyel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi

jogorvoslathoz valé jog

L.1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok — koztiik
a felligyeleti hatosdgnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e

rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

L.2. Az Intézménnyel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljardst az Intézmény vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithaté az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az Intézmény vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kdzhatalmi jogkorében

eljaro kozhatalmi szerve.

M. Elhunyttal kapcsolatos adatkezelés

M.1. Az Infotv.25. § alapjén az érintett haldlat kovetd 5 éven beliil az elhunytat életében
korlatozasahoz valo jog, tiltakozdshoz vald jog esetén) az érintett altal arra iigyintézési
rendelkezéssel, kozokiratban vagy teljes bizonyitd jellegli magéanokiratban foglalt, az
Intézménynél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Az ilyen
tartalmi meghatalmazasokrdl az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, illetve azokat 6

tarolja.

M.2. Ha az ¢érintett nem tett ilyen jognyilatkozatot, Ptk. szerinti kdzeli hozzétartozoja jogosult

a helyesbitéshez ¢s a tiltakozashoz valo érintetti jogot gyakorolni. A torléshez és adatkezelés
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korlatozashoz vald jogot a kozeli hozzatartoz6 abban az esetben gyakorolhatja, ha az
adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az érintett
halalaval megszilint. Az érintetti jogok gyakorlasara az a kozeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen

jogosultsagat elsdként gyakorolja.

M.3. Az elhunyt érintett jogait érvényesitd személy az é€rintett haldlalnak tényét és idejét a
halotti anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat

kozokirattal igazolja.

M.4. Az Intézmény kérelemre tajékoztatni koteles az érintett Ptk. szerinti kozeli hozzatartozojat
az érintetti jogok gyakorlasa kapcsan megtett intézkedésekrdl kivéve, ha ezt az érintett

nyilatkozatban megtiltotta.

N. Az érintetti jogok biztositasara vonatkozo eljarasi rend

N.1. Az érintetti jogokat az érintett irasbeli megkeresés, kérés alapjan gyakorolja az ilyen
jellegi megkeresés megvalaszoldsa az adatvédelmi tisztviseld feladata és feleldsége az
Intézmény vezetdjének tdjékoztatasa mellet. A megkeresésre az Intézmény 25 napon beliil
valaszolni koteles. Az adatvédelmi felelds egyeztet a szoban forgd adatkezelési tevékenység
elvégzésével vagy a hozzd kapcsolodd dokumentum irattarozasaval, taroldsaval megbizott

munkavallaloval, majd ezt kovetden konzultal az Intézmény vezetdjével.
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23. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény igazgatdja jogosult.

(2) A Szabdlyzat elkészitésénél és jovobeni moddositdsainal a sziiléi szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

(3) E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
munkavallaléjaval, és a munkavégzésre irdnyuld szerzédésekben el6 kell irni, hogy
betartasa és érvényesitése minden munkavallal6 (foglalkoztatott) 1ényeges munkakori
kotelezettsége. Amennyiben a szabalyzat jovobeni moédositdsa érinti a tanuldkra
vonatkozd Adatkezelési Tajékoztatét, akkor a Téajékoztatoba is at kell vezetni a
modositasokat. A Tajékoztaté médositasat az Intézmény honlapjan egyértelmiien jelolni
kell, illetve erre a kovetkez6 sziildi értekezleten vagy az eKRETA rendszeren keresztiil
a sziilok, torvényes képviselok figyelmét fel kell hivni.

(4) Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Az adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az
Intézmény adataiban bekovetkezett valtozas esetén moédositani kell. Az Intézmény
adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezetd a felelds.

(5) A szabalyzat mddositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok
alkalmazandok.

(6) A szabalyzatot az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékleteként kell
kezelni és az iskolai honlapon, illetve az Intézményben szokasos modon (pl. titkarsag
vagy tanterem) hozzaférhetévé kell tenni. |

(7) Jelen szabalyzat 2018. szeptember Ol-jén lép hatdlyba és a hatalyba lépéssel
egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. méjus 25-t6l hatalyos Adatkezelési szabalyzat.

Pécel, 2018. év szeptember ho 1. nap

SNy ¢

.........................................

intézményvezeto
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MELLEKLETEK

1. szamua melléklet: Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

2. szamu melléklet: K6zos Adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

3. szamu melléklet: Megkeresések nyilvantartasa

4. szami melléklet: Erdekmérlegelési tesztek nyilvantartdsa

5. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartasa

6. szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartés

7/1. szamu melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat (kiskoru)

7/2. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat (nagykort)

8. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd (tanuld, sziild)

9/1. szamu melléklet: Kozalkalmazottak tdjékoztatasa

9/2. szamu melléklet: Oraad6 tanarokra vonatkozo tajékoztatas

10/1. szamu melléklet: Nyilatkozat torvényes képviseld részérdl (az adatkezelési
tajékoztatd megismerésérol)

10/2. szamu melléklet: Nyilatkozat tanul6 részérdl (az adatkezelési tajékoztatd
megismerésérol)

11. szama melléklet: Lista konyvtari tagsag nyilvantartasdhoz

12. szamu melléklet: Erdekmérlegelési teszt

13. szamu melléklet: Kameraszabalyzat

14. szamu melléklet: Kameratajékoztaté munkavallalo részére

15. szama melléklet: Kameratajékoztato bejarati ajtokhoz
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