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1. Intézményi adatok

Intézmény neve: Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnézium,
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 5310 Kistjszallas, Kossuth Lajos utca 2.

Intézmény OM azonositdja: 201731

Intézmény fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Intézmény vezetoje: Toldi Attila foigazgatd

2. Iranyadé jogforrasok

> a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeku adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény

» a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

» nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

» a munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi L. torvény

» a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény

> nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

> a pedagdgusok vj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

3. Fogalmak értelmezése

> Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovéabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 tényez0d alapjan azonositani lehet.

> Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az €rdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

> Biiniigyi személyes adat: a biintet6eljaras soran, illetve azt megel6zéen a biincselek-
ménnyel vagy a biintetéeljarassal osszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetoleg
a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre
vonatkozo6 személyes adat.

> Kozérdekit adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint
a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy
forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gyljteményes jellegétol.



» Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossadgra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

» Hozzajarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

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

» Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének cé€ljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az éaltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

» Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek Osszessége, igy példaul gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Ossze-
hangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozéasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

» Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

» Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.

» Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

» Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolésanak ¢€s felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

> Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

» Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint
az alkalmazas helyétol.

» Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

» Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok bar-
mely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

» Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

» Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy
az adatfeldolgozoval.

» Személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi 6nkormanyzat
rendelete elrendeli.



4. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat legfontosabb céljai

> A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

> Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, alkalmazottairdl nyilvantart.

» Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

» Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

» A nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa.

» Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

5. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpontra vonatkozo adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadéaskor és moddositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet €s a didkonkormanyzat.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a fenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy hagyja jova.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a tanulok és sziileik megtekinthetik a foigazgatdi
irodédban, valamint az iskola honlapjan. Tartalmarél a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgat6 ad felvilagositast.

6. Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési és titoktartasi szabélyzat betartdsa az intézmény vezetOjére, tovabba vala-
mennyi alkalmazottjara és tanul6jara nézve kotelez6 érvényti.
E szabdélyzat szerint kell ellatni:
» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, valamint
» a gyermekek/tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve
a jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

Az adatkezelési és titoktartdsi szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal létesitett
alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatdi irasbeli tajékoztatoban.



7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
» nyomtatott irat,
» elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
» adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett alkalma-
zottnak aléirasaval kell igazolnia,
» athelyezéskor,
» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
> a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbdl az alkalmazotti jogviszony meg-
szlinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az illetmény-
szamfejtd hely részére t6rténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazéasa: az intézmény adat-
kezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az intézmény vezetdje
a felelés. Jogkorének gyakorldsara az ligyek szabalyozott korében helyettest, az egyes
pozicidkat bet6ltd pedagogusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabélyozott
terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat lat el
a foigazgato, a tagintézmény-igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar, az osztaly-
fonokok, a munkavédelmi felelds, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos. Az iskolai weblap
szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzik a hozzajarulast a honlapra kertiild olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziiloktol,

akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéaciok jelennek meg,
e beszerzik a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és didkokrol, akikrol
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

7.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonséagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitdgépen térolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- €s titokvédelmi szabéalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.



Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkéz
tizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik.

7.1.1. Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen

az alébbi intézkedéseket kell foganatositani:

» Tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkertilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy tole fizikailag kiilonb6z6
adathordozon.

> Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente — kell kiilon adathordozdra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazo6 adathordozét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

> Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tizbiztos fém-
kazettaban kell Orizni.

» Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 tigyintézOk, asztali szamitégépein gondos-
kodni kell a virusmentesitésrol.

» Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz610, azonosithatd
jogosultsaggal — legalabb felhaszndloi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halézati
eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférmi. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legaldbb havonta, az ligyintéz6
felhasznaldk pedig legaldbb 10 naponként uj jelszot adnak meg.

» Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok felhaszna-
lasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

7.1.2. Manudlis kezelésii adatok

A manuadlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

» Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi
¢és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

> Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézOk férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- €s munkatiigyi iratokat lemez-
szekrényben kiilonallo, zarhatéd helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell Orizni.

> Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivilt iratokat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe venni.



7.2. Ellenorzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat
> a foigazgato,
» atagintézmény-igazgato,
» a gazdaségi ligyintézok,
» arendszergazda,
folyamatosan ellenérzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotdséaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az adat-
kezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi
az adatkezel§ ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok é€s intézkedések megtartasat a féigazgato
altal megbizott alkalmazott ellenérzi. Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de
legalabb évente el kell végezni. Az ellendrzés tapasztalatairol az ellenérzés lebonyolitasaval
megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

8. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

I neve (sziiletési neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosité jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

II. | legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi) és szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

III. | akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megszlinés médja, idépontja

IV. | az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

V. | az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VI. | személyi juttatasok

VIIL. | az alkalmazott munkéabdl valo tavollétének jogcime €s id6tartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja,

VIIIL. . . .
mddja, a végkielégités adatai

IX. | Az alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai




A nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, sziiletési hely €s idd, allampolgarsag;

e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;

e alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
v’ iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
v" munkéban t6ltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
v besorolassal kapcsolatos adatok,
v alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
v" munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra térténd megbizas,
v" munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
v’ Kartéritésre kotelezés,
v munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés és

annak jogosultjai,

v szabadsag, kiadott szabadsag,
v alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,
v az alkalmazott munkaéltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

A nemzeti koznevelésrol szol6 térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasar6l szo6lé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de
az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkérébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a gazdasagi
tigyintézo 1. és II. munkakorbe sorolt munkatars végzi a féigazgato altal és az alkalmazott altal
alairt munkakori leirasban foglaltak alapjan. Fenti adatkorben nem szereplé korben — térvény
eltéré rendelkezésének hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem
lehet.
Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magannyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltat6 alkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere térvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhato ssze. Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai
célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.
A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kovetkezok
jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

> az alkalmazott felettese,

» amindsitést végzd vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

» a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

» munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

» az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

» a személyzeti, munkaiigyi és illetményszamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
» az adOhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.



8.1. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.
Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, ido-
tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérol (székhelyérol) és az adatkezeléssel 9sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
A valosagnak meg nem felel6 személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles. A helyes-
bitésrdl és a torlésrdl az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban
az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban tajékoz-
tatni a munkaltatdt, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizélasarol.

8.2. Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a jog-
viszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy€b iratok.

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

» akozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

» amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

» birdsag vagy mas hatésag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.
Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIIIL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.2.1. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése a gazdasagi tigyintézé feladata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
Az alkalmazotti jogviszonyt l1étesiteni szandékozo6 személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen elééleti. A munkaltatd felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni
szandékoz6 személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl
eltiltas hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé. Indokolt
esetben a munkaltato irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastdl szamitott tizenot
munkanapon beliil, — ha e hataridén belil menthetd ok miatt nem lehetséges, annak
megszinését kovetéen haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
elééletly, illetve nem all a munkakorének megfelelé vagy a munkakorének részét képezd
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen elééletd, illetve
nem all a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, a munkaltato a blniigyi nyilvantart6 szerv éltal
az igazolas céljabol kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett
igazgatasi szolgaltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti.
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A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kizaro ok fennallasanak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozé személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarto szerv altal a kizar6 ok igazolasa c€ljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd az alkalmazotti jogviszony létesitésérél meg-
hozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén — az alkalmazotti
jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazoé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozot
a palyazat elbiralasi hataridejétol szamitott 90 napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni, €s személyes adatait t6r6lni kell.

8.2.2. A személyi anyag tartalma
» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsito oklevél/oklevelek masolata,
a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
a kinevezés és annak modositasa,
atsorolasok,
a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
» a cimadomanyozas,
» Kkitlintetésre felterjesztés,
» ateljesitményértékelés, mindsités,
» az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
» a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat,
» az alkalmazotti igazolas masolata.

YV VYV VVYY

Az alkalmazotti jogviszony megszinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott dtven évig a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak
szerint meg kell 6rizni.

8.3. A pedagogus igazolvany

A pedagbdgus igazolvany kilonbozo kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolasara szolgal6 kozokirat.

A pedagbdgusigazolvany a kozoktatas informaciés rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja.

A munkaltatd a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informacios rendszeren keresztiil igényli
meg.
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9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

> tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

» sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

» a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
v felvételivel kapcsolatos adatok,
v’ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
v atanul6 vizsgaadatai,
v a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
v’ a sajatos nevelési igényre vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

ktizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo6 adatok,

v' a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
v a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
v’ a tanul6 azonositd szdma,
v' a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
v’ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

9.1. Az adatok tovabbitasa
Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovéabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése
a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozza-
jarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kvetden is tovabbithatja.
Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény toérvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien 4tvett, amennyiben ezt
az ¢érintett nem tiltotta meg.
Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiillonleges adat esetében irasbeli hozza-
jarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta
meg.
Az adatkezelést végzé alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuldé megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelos
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adat-
tovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdoségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithet, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitéas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos meg-

jelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzé ismérveket.
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Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujtd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmerilt koltségeket a meg-
keresést benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szold jegyzokonyv felvételérdl az adat-
kezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

> sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a szakképzési munkaszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem
az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellenoérzés végzojének,

» a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

» az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

»> az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

» a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyit-
vanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi
kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

» atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

Nem teljesitheté olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzdjarulds hidnyos adattartalmara, vagy més koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasadhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

9.2. A hadtranyos helyzetii és a halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek, tanulok
létszamadval osszefiiggd nyilvdntartdsi kotelezettség

A jarési hivatal az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre all6 adatok feldolgozasa
utan minden év méjus 31-ig €s oktdber 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en
keresztiil az Oktatasi Hivatal részére a telepiilésen €16 sszes hatranyos helyzetii €s halmozottan
hatranyos helyzeti gyermek, tanuld 1étszamat, kiilon megadva az 6vodas kora gyermekek,
az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk 1étszamat.
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A jarési hivatal a sziil6 irdsbeli hozzéjarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az (tag)intézményvezetd — a sziild hozzajarulasa esetén — a felvételi napldban, a térzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanulé hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzeti.
A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsziinését koveto 6t évig
jogosult kezelni.

9.3. A lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldkkal osszefiiggd nyilvdantartdsi kotelezettség

A lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok tdmogatasara szolgald korai jelzo- és pedagogiai
tamogatd rendszerhez kapcsolddd feladatok ellatasa soran az adatkezelésre jogosultak kore:
az intézményvezetés, a munkakozosség-vezetok, az osztalyfonokok, a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds, a gydgypedagogus (illetékessége szerint) és az iskolatitkar, akik az adatkezelés
altalanos szabalyai szerint jogosultak kezelni az adatokat.

9.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletében, a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak meg-
sziinése utan, hatarid6é nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskord tanulé sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztéasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
szll6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Gssze-
fliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi ktelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykora tanuld
esetén a tanuld irdsban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanulok adatainak a nemzeti koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatési intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai
céli habilitacios €s rehabilitdcios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjasagvédelmi
célbdl, iskola-egészségiigyi célbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabdl,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A nemzeti kéznevelési torvényben
meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban
adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatoja utjan —
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény 17. §-éra is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek, a kiskoru tanulé — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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9.5. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61t6é tanuld azonosithat6.

A tanuldi teljesitmény mérése ¢€s értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és
e célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkérében
eljar6 oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
modon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gyijtétt, a tanuld szocidlis helyzetére,
a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat.
A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi
az iskolanak. A nemzeti koznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések
soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési azonositét kell alkalmazni, amelyet
az altala els6 izben kit6ltétt dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd 6todik tanitasi év végeén toérolni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyujtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, atanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozéasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejléddésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositdt is — a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkGrében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld €s sziilje részére hozza-
férhetdvé teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arr6l, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakképz6é intézmény megkiildi
az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan moédon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos moddon
nyilvanossagra hozza.

9.6. A diakigazolviny
Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt
a kozoktatasi informacids iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére.
A didkigazolvany tartalmazza

» atanuld nevét,

> sziiletési helyét és idejét,

» lakcimét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

» atanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziil6 alairasat.
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A diakigazolvany tartalmazza tovabba

» atanulo fényképét,

» azonositd szamat,

» az iskola nevét és cimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltlintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének meg-
szlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott adat-
egyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
A didkigazolvany kezelésére vonatkozd intézményi szabalyokat a didkigazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasarol szolo szabalyzat részletesen és kiilon tartalmazza.

10. Az adatkezeléssel érintettek jogai

10.1. A hozzdférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést
kapjon.

10.2 A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

10.3 A torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

10.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6-
tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes
adatok pontossagat;

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

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

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adat-
kezelo, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

10.5. A tiltakozdshoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés k6zérdeki, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adat-
kezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

10.6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet eld az adat-
kezelonél. A kifogast az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

11. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az a személy, aki adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmistilést €s sériilést észlel, azt koteles
adatkezeld vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgaldsa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezel6 vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a bels adatvédelmi feleldst az adat-
védelmi incidens bekovetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetéségét, tovabba
a bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelenté altal tudomasara hozott egyéb informacidkat. Amennyiben
az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az informatikai
rendszert felugyel6 személyt is tajékoztatja.
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11.1 A bejelentés megvizsgdldsa és az incidens kezelése
A bels6 adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai

rendszert felligyel6 személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a bels6é
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva. A vizsgalat soran barkit meg-
hallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely az adatvédelmi incidenssel
érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti. A vizsgéalat eredménye alapjan az adatvédelmi
tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elhdritdsahoz sziikséges intézkedésekrol
a féigazgatonak. A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrol a foigazgatd dont.

11.2 Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba

rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,
¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
e) az adatvédelmi incidens elharitadsara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 6t évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében hiisz évig koteles

a belsd adatvédelmi felel6s megdrizni.

12. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntartd

adataiban bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.
A szabalyzat moédositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok

alkalmazandok.

Kisujszallas, 2024. februar 1.
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