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Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,,Szabdlyzat”) az aldbbi szervezet adatkezeléssel és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Esztergomi Kolping Katolikus K6zépiskola
Iskola székhelye: Esztergom 2500, Pet6fi Sandor u. 22

Iskola OM azonositdja: 031986

Iskola addszama: 18602339-1-11

Iskola vezetdje: Czaheszné Ujvari Zsuzsanna

Iskola adatvédelmi tisztviseldje: Szalay Zoltan

Iskola tevékenysége: Kozoktatas

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének és védelmének
alapvetd szabdlyait, valamint a személyes adatok szabad aramlasanak szabalyait — a tevékenysége soran
eléforduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Iskola belsé adatvédelmi eljarasait 6sszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatarozasakor, illetve az Adatkezelés soran olyan
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek betartasa és az Erintettek
jogainak védelme. Tovabba az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy csak olyan Személyes Adatot kezel, amely
a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol elengedhetetlen.

Az Iskola vallalja, hogy gondoskodik arrél, hogy a képviseldi, munkavallaloi, illetve barmely olyan személy, aki
az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat megismerjék és a jelen Szabalyzat
rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskola vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti szervezeti
egységeivel, partnereivel, illetbleg barmely Személyes Adat atadasat megel6zbéen ellenérzi, hogy az adott
szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szintli, adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot az
Iskolatal azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskola vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az egyhazi és vilagi
jogszabalyok alapjan teljesiti.



Fogalomtar

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt moédon végzett
barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely
a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.; ha az
Adatkezelés céljait és eszkozeit az uniods vagy a tagallami jog hatarozza meg, az Adatkezel6t vagy az Adatkezeld
kijeldlésére vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt
Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok
felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a Személyes Adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett Hozzajaruldsa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatison alapuld és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megersitést félreérthetetleniil kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté Személyes Adatok kezeléséhez;

Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az Adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak belsé egyhazi jogi személye.
Erintett: barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az Erintettel, az AdatkezelSvel, az Adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
Adatkezeld vagy Adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a Személyes Adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

Info tv.: az informacios dnrendelkezési jogrol és informacid szabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tdrvény;
Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog eldirdsai
Kiilonleges Adat:

(a) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd Személyes
Adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan
adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.



Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a Személyes
Adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzdék értékelésére, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz
érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiillondsen valamely azonositd,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiali,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.



Szabalyzat

1. Személyes Adatok kezelése

11

1.2

1.3

1.4

Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacio.

Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett mdodon, kiilondsen név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési helye
¢és ideje, tovabba a képmadsa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt hangfelvétel is.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
taroléasa, atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd betekintés, a
Személyes Adatok felhasznalasa, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve
megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiill — tobbek ko6z6tt — a munkavallaloi adatok felvétele és tarolasa, a
szerzOdéses partnerek kapcsolattartoi elérhetdségének felvétele egy adatbazisba, tovabba a hirlevél
kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

Személyes Adatok kezelésének specialis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi szolgalati
jogviszonyban allo személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban allo személyek személyes adatait az
egyhazi bels6 szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfeleld allami jogszabalyok alapjan
kezeli.

A Személyes Adatok kezelésére vonatkozd részletes nyilvantartasokat jelen Szabalyzat 2. sz.
Melléklete tartalmazza.



2. Kiilonleges Adatok kezelése

2.1

2.2

2.3

Kiilonleges Adatok

cres

mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:

az egészségligyi adat

Kiilonleges Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a munkavallalé varandossagara vonatkozo
informacid, az orvosi igazolds a keresOképtelen allomanyba vételérél (un. tappénzes papir),
tovabba a beléptetdrendszerben tarolt ujjlenyomat.

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozd informdaciokat jelen Szabalyzat 2. sz. Melléklete,
valamint vallasi adatok kezelése esetén az egyhdz egyéb rendelkezései tartalmazzak.

Kiilonleges Adatok kezelése

A Kiilonleges Adatok kezelése a Rendelet alapjan foszabaly szerint tilos!

A Kiilonleges Adatok kezelésére vonatkozé tilalom azonban nem alkalmazand6é az aldbbi
esetekben:

ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Kiilonleges Adat kezeléséhez (kifejezett
hozzajarulas esetén sem kezelhetd Kiilonleges Adat, ha az uni6s vagy tagallami jog ezt nem
teszi lehet6vé);

ha az Adatkezelés az Adatkezel6nek vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint
a szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo6 jogi elSirasokbdl fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni;

ha az Adatkezelés valamely vallasi célu alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit
szervezet, egyhazi jogi személy megfeleld garanciak mellett végzett jogszerli tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy (I.) az Adatkezelés kizardlag az ilyen szerv
jelenlegi vagy volt tagjaira vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel
rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolododan, és (II.) a Személyes
Adatokat az Erintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili
személyek szamara;

ha az Adatkezelés olyan Kiilonleges Adatra vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

ha az Adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

ha az Adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a Személyes Adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az
Erintett alapvet jogainak és érdekeinek biztositasira megfelelé és konkrét intézkedéseket
ir elo;

ha az Adatkezelés megeldz6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok irdnyitdsa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen
adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleléssége mellett torténik,
aki szakmai vagy egyéb unids jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt
all);



e ha az Adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan koézérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, €s olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

e ha az Adatkezelés kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
Személyes Adatok védelméhez valé jog 1ényeges tartalmat, és az Erintett alapvetd jogainak
és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

Az Iskola kezeli a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsainak
foglalkoztatashoz kapcsolddd Kiilonleges Adatait, tovabba az Iskola egészségiigyi adatokat kezel
az iskolaorvosi, a foglalkozas-egészségligyi, valamint a gyoégypedagogusi feladatok ellatasa sordn.



3. Adatfeldolgozdi tevékenység

3.1

3.2

3.3

Adatfeldolgozénak akkor mindsiil az Iskola, mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil allo
Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil — tobbek kozott — az Iskola alkalmazottai részére bérszamfejtési
tevékenységet végzo kiilsé vallalkozo, az Iskola szamitdgépes rendszerének rendszergazdaja vagy
az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatoja, tovabba az Iskola nevében hirlevelet kiildé harmadik
személy.

Az Adatfeldolgozasra vonatkozo szerzodést irasba kell foglalni. Az Adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozanddé Személyes Adatokat felhasznald iizleti
tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az aldbbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara
vald tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az Adatfeldolgozora alkalmazando
uni6s vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi el6irasrol az Adatfeldolgozo
az Adatkezel6t az Adatkezelést megel6zOen értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

(c) meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében elbirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

(e) az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az Erintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodé kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio lefolytatasara vonatkozo kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét és az Adatfeldolgozo rendelkezésére
all6 informaciokat;

(g) az adatkezelési szolgaltatds nyQjtasanak befejezését kovetben az Adatkezel§ dontése
alapjan minden Személyes Adatot t6r6l vagy visszajuttat az Adatkezeldnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagillami jog az személyes adatok
tarolasat irja elo;

(h) az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az Adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba
amely lehetdvé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr
altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden Adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az Adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategdriajardl. A nyilvantartas a kdvetkez6 informacidkat tartalmazza:

e az Adatfeldolgoz6d vagy Adatfeldolgozok neve ¢és elérhetségei, és minden olyan
Adatkezeld neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az Adatfeldolgozo
eljar, tovabba — ha van ilyen — az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo képvisel6jének,
valamint az Adatvédelmi Tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

e azegyes Adatkezeldk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,
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3.4

3.5

e adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszdgba vagy nemzetko6zi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a megfelelé garanciak leirasa;

e ha lehetséges, az adatbiztonsag garantdlasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az Iskola a kovetkezé Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése soran:
Az Iskola részére a bérszamfejtési feladatokat a Magyar Allamkincstér latja el.

Az Iskola intézményfenntartoja a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
(székhely: 1134 Budapest, Huba u. 6.)

Az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatdja a 3 in 1 Hosting Bt. (sz€khely: 2310 Szigetszentmiklos,
Szivarvany u.1.)

Az Iskola tiiz-, munka- és balesetvédelmi tandcsadoja: Major Akos.

Az Iskola orvos asszisztense: Fiilop Fruzsina.

A mozaNaplé e-naplot biztositd vallalkozas: Mozaik Kiado Kft., 6723, Szeged, Debreceni u. 3/b.
Az Iskola a tevékenysége soran az alabbi tevékenységek folytatasa soran jar el Adatfeldolgozoként:

Felvételi eljaras, tanuloi jogviszony 1étrehozasa és megsziintetése, adatvédelmi nyilatkozat
kezelése, didkigazolvany igénylése, munkaszerzédések megkotése, munkaviszony megsziintetése,
végzettség megszerzésérdl szolo dokumentumok elkészitése, tanuld tdrzslapjainak elkészitése,
mulasztasok allami hivatalok felé valo kiértesitése, kdtelezd orvosi vizsgalatok elvégzése, KIR

adatszolgaltatas, személyi adatok manualis és e-naploba valo feltdltése, SNI-BTMN nyilvantartasa.
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4. Személyes Adatok kezelésének alapelvei

4.1

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A Személyes Adatokat jogszeriien és tisztességesen, valamint az Erintett szdmara atlathaté modon
kell kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszerlien, ha az Adatkezelést megfeleld jogalap
alapjan végzi. Ha az Iskola a szerzddés teljesitéséhez sziikséges Személyes Adatokat kezel, ugy az
Adatkezelés akkor jogszerli, ha a jogalap a szerzddés teljesitése. Nem jogszerii az Adatkezelés
azonban ebben az esetben, ha az Iskola a Személyes Adatokat hozzajarulas alapjan kezeli.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az erkolcsi
értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi méltosagot tiszteletben
tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési tevékenységek folytatdsanak, annak
figyelembevételével, hogy az Erintett ,,nem pusztan targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”. igy
az Iskola nem tévesztheti meg az FErintettet az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki megtévesztd
tartalmu téjékoztatd anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli atlathatéan, ha az Adatkezelés megkezdését
megel6zden, valamint az Adatkezelés soran meghatarozott idék6zonként teljes koriien tajékoztatja
az FErintettet az Adatkezelésrdl, az Erintett jogairdl, valamint az Adatkezeléssel kapcsolatos
kockézatokrol, szabalyokrol, garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az Erintett az Iskola altal kezelt
Személyes Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen. Az Adatkezelés atlathatosaga
akkor all fenn, ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely valtozasrol — a valtozast az adott valtozas
Erintettekre valo hatasa figyelembevételével meghatirozott idével megel6zéen — a fentickben
foglaltak szerint tajékoztatja az Iskola az Erintettet.

Az atlathatosag elve tovabba megkoveteli, hogy az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel kapcsolatos
intézkedését megfelelden dokumentalja. Az Iskola az Erintettek részére az Iskola ltal a konkrét
Adatkezelés fényében meghatarozott idokozonként ismételt tajékoztatast ad annak érdekében, hogy
biztositsa, hogy az Erintett a Személyes Adatai kezelésével, kapcsolatos informacidkkal
rendelkezik.

Az atlathatosag elvének az Iskola akkor felel meg, ha az Erintettek részére nytjtando tajékoztatas,
valamint az Erintettekkel folytatandé kommunikacio (ide értve a jogok érvényesitésével, valamint
az Adatvédelmi Incidenssel kapcsolatos kommunikaciot) soran az alabbi szempontokat figyelembe
Veszi:

e tOmOrség, atlathatosag, érthetéség és konnyen hozzaférhetdség;
e vilagos és kozérthetd nyelvezet;

e irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfeleld6 mod, valamint az
Erintett kérésére szobeli tajékoztatas.

A tajékoztatas formajat a Rendelet nem hatarozza meg, az atlathatoésag elvének vald megfelelés
érdekében a tajékoztatas a konkrét Adatkezelés koriilményeinek figyelembevételével — tobbek
kozott — az alabbi médokon valosulhat meg:

e tObbszintl elektronikus tajékoztatas (azaz az egyes személyes adatok bekérése esetén
informacioként felugr6 ablakban rovid tajékoztatast nyajt az Iskola a Személyes Adat
kezelése tekintetében, valamint adatkezelési tajékoztatoban részletes tajékoztatast nyhjt);

e clektronikus tuton, felugré ablakban torténd tdjékoztatds (azaz a Személyes Adatok
kezelésére vonatkozo informacio felugré ablakban jelenik meg a honlap latogatoja részére a
figyelemfelhivas érdekében);

e clektronikus uton, Személyes Adatok kezelését lehetdvé tevd feliilet biztositasa (azaz
valamennyi, az adott honlapon keresztiil torténd vagy az adott Adatkezeld altal folytatott
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adatkezelési tevékenység kezelését egy feliilleten keresztiil engedélyezi a felhaszndlo
részére az Iskola);

e papir alapu tajékoztatas;
o telefonon, elére rogzitett hangfelvételen keresztiil torténd tajékoztatas;
e személyesen torténd tajékoztatas;
e szabvanyositott ikonokon keresztiil torténd tajékoztatas.
4.2 Célhoz kotottség

Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl kezelheti. Ezzel a
céllal 6ssze nem egyeztetheté modon nem kezelheti az Iskola a Személyes Adatokat. Az Iskola nem
kezelhet tovabba Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovébeli felhasznalas
érdekében.

Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése el6tt esetrdl esetre vildgosan, a
torvényekkel 0sszhangban meghatarozza, oly mddon, hogy a célt nem sziiken vagy tul tagan
fogalmazza meg. Az Iskola az Adatkezelés céljardl tajékoztatja az Erintetteket annak érdekében,
hogy az Erintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrol.

Az Iskola a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében sziikséges 1épéseket atgondolja,
dokumentalja és megteszi.

Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat tobb, egymashoz nem kapcsolodd adatkezelési célbolt
kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek szerint jar el. Egymashoz nem
kapcsolodo adatkezelési célok — tobbek kozott — egy nyereményjatékra vald regisztracio és azt
kovetden hirlevél kiildése az Erintett részére.

4.3 Adattakarékossag

Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabdl megfeleld, relevans és sziikséges Személyes
Adatokat kezeli.

Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelési cél megvaldsithatd
lenne-e egyéb moddon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az Adatkezelés
megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a konkrét adatkezelési cél
megvalositasahoz sziikséges-e, azzal aranyos-e, van-e barmilyen egyéb mod arra, hogy az Iskola az
adatkezelési célt elérje.

4.4 Pontossag

Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az Adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet csak az Adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani

Ha az Iskola arr6l szerez tudomast, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés célja
szempontjabdl pontatlan, hibas, hianyos vagy iddszeriitlen, minden észszerii intézkedést koteles
megtenni annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék.

Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek személyazonosito,
illetve kapcsolattartasi adatokat tartalmaznak, pontos informdciokat tartalmazzanak, igy az
adatbazisokat rendszeres idokozonként atvizsgalja és az adatokat sziikség esetén frissiti.

4.5 Korlatozott tarolhatdsag

! Az egymashoz nem kapecsolodé adatkezelési célok megallapitisdhoz figyelembe veends szempontokat jelen Szabalyzat 4.2
pontja tartalmazza
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4.6

4.7

Személyes Adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. A Személyes
Adat tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az Erintettek azonositasat csak a Személyes
Adatok kezelése céljainak elérésé¢hez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az Iskola a Személyes Adatok tarolasi idejére vonatkozo listat készit, amely alapjan az egyes
Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti. Az Iskola a listat rendszeres idokozonként
feliilvizsgalja.

Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvaldsul, vagy az Iskola altal rogzitett tarolasi
id6 lejart, akkor az Iskola a Személyes Adatokat torli, a Személyes Adatok torlését pedig irasban
rogziti. A lista jelen Szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

Integritas és bizalmas jelleg

Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjdk a Személyes
Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes Adatokat
jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletleniil elvesszenek, megsemmisiiljenek vagy
karosodjanak.

Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz az
Iskola szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozza, illetve harmadik személy e
Személyes Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassaganak biztositasa érdekében az Iskola értékeli az adott Adatkezelés
természetébol fakadd kockazatokat, és az e kockdzatok csokkentését szolgald intézkedéseket
alkalmaz.

Az Iskola az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi
szakaszatol kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudomany és technologia allasat, valamint a
végrehajtas kockdzatokkal és a védelmet igényld Személyes Adatok jellegével Osszefliggd
koltségeit. Az Iskola biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes
Adatok kell6 idében visszaallithatok legyenek.

Elszamoltathatosag

Az Iskola felelés azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabba felel6s
azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek valdo megfelelést. Az Iskola anyagi
felelosséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért. Az Iskola — tobbek kozott — a
kovetkezo intézkedéseket teszi meg az alapelveknek vald megfelelés és annak igazolhatosaga
érdekében:

e irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;
o adatkezelési tajékoztatok készitése;
e adatvédelmi kérdésekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése;

e szamitdgépes halozatok biztonsaganak atgondolasa, ellenérzése ¢és sziikség esetén a
biztonsagi szint javitasa;

¢ munkavallalok oktatasa, stb.

14



Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztaté

Az Egyhazi jogi személy (székhely: Esztergom, Petéfi Sandor u. 22., 2500; adészam: 18602339-1-11; telefon:
06/33/520-165; fax: 06/33/520-165; email: kolping@invitel.hu; ,,Egyhazi jogi személy”) 2018. majus 25.
napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On onéletrajzat,
amelyet On az kolping@invitel.hu e-mail cimre kiildétt meg, vagy postai uton az Egyhazi jogi személy részére
az Esztergom, Petdfi Sandor u. 22., 2500 cimre kiildott levélben juttatott el, vagy személyesen adott at az
Egyhazi jogi személy részére.

5. Az adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az Onéletrajza elkiildése sordn megadott személyes adatok kezelésére az Egyhazi jogi személy (székhely:
Esztergom, Petéfi Sandor u. 22., 2500; addszam: 18602339-1-11; telefon: 06/33/520-165; fax: 06/33/520-
165; email: kolping@invitel.hu) jogosult.

Az Egyhézi jogi személynél az On &néletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kdvetkezd poziciot
betdltd személyek jogosultak hozzaférni: az Egyhazi jogi személy vezetdje és az uj munkavallalok
felvételével foglalkozé munkatarsak.

6. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhazi jogi személy az Onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett
pozicid betdltése és a poziciora megfeleld (ij munkavallald kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az dnéletrajza elektronikus vagy postai Giton térténd
megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az onéletrajzaban szerepld személyes adatok megadasa
nem jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul, nem eléfeltétele szerzédés megkotésének, On
nem koételes ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az allashirdetés online felilletén elérhetd linken keresztiil érhet6 el,
papiralapt tajékoztatdo pedig az Egyhazi jogi személy honlapjan az allashirdetésben megjeldlt cim alatt
érhetd el.

Az onéletrajza személyes atadasa esetén — mieldtt az onéletrajzat atadja az Egyhazi jogi személy részére —
kérheti, hogy az Egyhazi jogi személy papiralapon bocséassa az On rendelkezésére az onéletrajza kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

7. Személyes adatok cimzettjei
Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az Egyhazi jogi személy tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

8. Az adatkezelés idétartama

Az Egyhdzi jogi személy az On altal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat dnéletrajza
megkiildésétdl kezdédden kezeli.

Az Egyhazi jogi személy az On onéletrajzat addig kezeli, amig nem dont arrél, hogy Ont az adott poziciéra
felveszi-e, azaz legkésébb az adott poziciora felvett személy probaidejének leteltéig.

Az Egyhazi jogi személy az On altal megkiilddtt dnéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat
erre iranyul6 kérés esetén 3 munkanapon belill torli. Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére
vonatkozo kérelmet elektronikus tton a kolping@invitel.hu e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai
uton az Egyhazi jogi személy részére a Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500 cimre kiildott levélben
kérheti.
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9. Az adatkezelési tajékoztatéo modositasa

9.1

9.2

9.3

Az Egyhazi jogi személy a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor modosithatja. A modositott
adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az Egyhazi jogi személy a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

Az Egyhézi jogi személy Ont az adatkezelési tdjékoztaté modositdsardl az onéletrajza megkiildése
sordn megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd Onéletrajz megkiildése esetén —
amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

Ha On a médositott adatkezelési tdjékoztato tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt elektronikus Giton
az kolping@invitel.hu e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai uton az Egyhazi jogi személy
részére a Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500 cimre kiildott levélben teheti meg. Az Egyhazi jogi
személy az On 4ltal megkiildtt 6néletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre
iranyul6 kérés esetén 3 munkanapon belil torli.

10. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

10.1

10.2

10.3

Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Egyhazi jogi személytdl arra vonatkozoan, hogy
az Egyhdzi jogi személy kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Egyhazi jogi személy kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférni: (a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategoriai; (c)
a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a személyes adatok taroldsanak
tervezett idStartama vagy az idétartam meghatarozasanak szempontjai; (e) az On személyes adatok
helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes
adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozo
informécio, ha a személyes adatokat nem kdzvetleniil Ontél gytijtotték; illetve (h) az automatizalt
dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy
a személyes adatok kezelése milyen jelentéséggel bir és Onre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Az Egyhézi jogi személy a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az Egyhézi jogi személytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Torléshez vald jog

Az Egyhazi jogi személy az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes
adatait.

Az Egyhazi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha (a) az
Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl, amely célbol
gylijttte vagy kezelte, (b) On a hozzdjarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mds
jogalapja, (c) az Egyhazi jogi személy személyes adatait jogellenesen kezelte, (d) az Egyhazi jogi
személy jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az Egyhdazi jogi személy nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt tordlni koteles, akkor
megtesz minden téle elvarhatot annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot kezeldket,
hogy On kérelmezte téliik az adott személyes adatokra mutato linkek vagy a személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés (a) a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabol, (b) a
személyes adatok kezelését el6ird, az Egyhazi jogi személyre alkalmazandé jogi kotelezettség
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10.4

teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Egyhazi jogi személyre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl, (c) a népegészségiigy teriiletét érintd
kozérdek alapjan, (d) kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol (amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illet6leg (e) jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Egyhazi jogi személyt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On
hozzajarulasaval vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez, vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, (c) az Egyhazi
jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége, azonban On jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat
igényli.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korldtozasinak feloldasarol tijékoztatja Ont a feloldast
megeldzden.

11. Jogsértés esetén tehetd lépések

111

11.2

11.3

Ha gy gondolja, hogy az Egyhazi jogi személy megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
soran, akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kdvetkezd e-mail cimen: ugyfelszolgalat@naih.hu.

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatésaghoz az
alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: igyfélszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Kiegészités:

Az intézményhez nyomtatott formatumban beérkezett Onéletrajzokat minden esetben az intézmény
igazgatdja kezeli. Az onéletrajzok taroldsa és 6rzése pancélszekrényben torténik.

Az elektronikus formatumban beérkezett onéletrajzok nem keriilnek tdrlésre, illetve megsemmisitésre.
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Uzenetkiildésre vonatkozé adatkezelési tajékoztato

Az Egyhazi jogi személy (székhely: Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500; ,,Egyhazi jogi személy”) 2018.
majus 25. napjatdl kezdddéen a jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On
nevét és e-mail cimét, amelyeket On a www.kolping-egom.hu honlapon az iizenetkiildés soran adott meg.

12. Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

Az iizenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére Az Egyhazi jogi személy (székhely:
Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500) jogosult.

13. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhazi jogi személy az iizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése céljabol
kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az iizenet elkiildésével ad meg.

14. Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét Az Egyhazi jogi személy tovabbi személy részére nem
tovabbitja.

15. Az adatkezelés idétartama

Az Egyhézi jogi személy az On 4ltal megadott személyes adatokat nem kezeli.

16. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult Az Egyhazi jogi személytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének korlatozasat
kérni, valamint jogosult az adathordozhatésaghoz valo jogaval élni az alabbiak szerint:

16.1

16.2

Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon Az Egyhazi jogi személytél arra vonatkozéan, hogy
Az Egyhézi jogi személy kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Egyhazi jogi személy kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kdvetkezd
informaciokhoz hozzaférni: (a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok kategoriai; (c)
a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a személyes adatok taroladsanak
tervezett idStartama vagy az idétartam meghatarozasanak szempontjai; (e) az On személyes adatok
helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes
adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozo
informacié, ha a személyes adatokat nem kozvetleniil Ontd] gytijtotték; illetve (h) az automatizalt
dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra vonatkozoé érthetd informaciok, hogy
a személyes adatok kezelése milyen jelentéséggel bir és Onre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Az Egyhézi jogi személy a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.

Helyesbitéshez valo jog

On jogosult Az Egyhazi jogi személytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.
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16.3

16.4

16.5

Torléshez vald jog

Az Egyhézi jogi személy az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes
adatait. Egyéb esetekben az Egyhazi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On
személyes adatait, ha (a) Az Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a
célbol, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, (b) On a hozzijarulasat visszavonta és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (c) a személyes adatait jogellenesen kezelték vagy (d) Az
Egyhazi jogi személy jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Egyhazi jogi személyt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén Az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On
hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes adatok
pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, vagy (c) Az
Egyhazi jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat
igényli.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja Ont a feloldast
megelézoen.

Adathordozhat6saghoz valo jog

On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashat6é formaban megkapja.

17. Jogsértés esetén tehetd lépések

17.1

17.2

17.3

Amennyiben allaspontja szerint Az Egyhazi jogi személy megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor Iépjen velink kapcsolatba a kdvetkezd e-mail cimen:
ugyfelszolgalat@naih.hu.

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatdosaghoz az
alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat.
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Tajékoztato munkavallalok / egyhazi szolgalati jogviszonyban / megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésérol

Az Egyhazi jogi személy (székhely: Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500; ,Egyhazi jogi személy”) az
alabbiakban tajékoztatja a személyes adatai kezelésérol:
18. Személyes adatok kezelése a jogszabalyi rendelkezéseknek torténo megfelelés érdekében

18.1 Az Egyhazi jogi személy az On bejelentése, foglalkoztatasa érdekében kezeli a bejelentéshez,
foglalkoztatassal kapcsolatos bevallas elkészitéséhez, benyujtasahoz sziikséges, jogszabalyban
rogzitett személyes adatait.

18.2 Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

18.3 Az Egyhazi jogi személy az On személyes adatait a Nemzeti Ado- és Vamhivatal és a Magyar
Allamkincstar részére atadja.

18.4 Az adatkezelés idStartama az On varhaté nyugdijazasanak idépontjdig tart.

19. Kapcsolattartassal kapcsolatos adatkezelés
19.1 Az Egyhazi jogi személy a kapcsolattartasi adatait az Onnel vald kapcsolattartas céljabol kezeli.

19.2 Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogos érdeke. Az Egyhazi jogi személy
rendkiviili, halasztdst nem tiiré esetben fel tudja venni a kapcsolatot Onnel munkaidején kiviili
idépontban is.

19.3 Az Egyhazi jogi személy a kapcsolattartasi adatait nem adja 4t mas személy részére.
19.4 Az Egyhazi jogi személy a kapcsolattartisi adatait a munkaviszonyanak megsziinését kovetd
elszamolast kdvetd 5 munkanapig kezeli.
20. Munkavillalék jelenlétével kapcsolatos adatkezelés

20.1 Az Egyhazi jogi személy a munkavallaloknak a jelenléti iven szerepld személyes adatait a
munkavallalok jelenlétére vonatkozo adatok rogzitése céljabol kezeli.

20.2 Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kitelezettségének teljesitése.

20.3 Az Egyhazi jogi személy a munkavallaloknak a jelenléti iven szereplé személyes adatait Az
Egyhazi jogi személy részére beérszamfejtési tevékenységet ellato szolgaltato részére atadja/nem
adja at mds személy részére.

20.4 Az Egyhazi jogi személy a jelenléttel kapcsolatos személyes adatait az On munkaviszonyanak
megsziinését kovetd 50 évig kezeli.
21. Munkavallalok tavollétével kapcsolatos személyes adatok

21.1 Az Egyhazi jogi személy a munkavallalok személyes adatait a fizetett és fizetés nélkiili
szabadsagolasara vonatkozé adatok rogzitése céljabol kezeli.

21.2 Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

21.3 Az Egyhazi jogi személy a munkavallaloknak a tavolléttel kapcsolatos dokumentumokban
szerepld személyes adatait Az Egyhazi jogi személy részére bérszamfejtési tevékenységet ellato
szolgaltato részére atadja/nem adja at mas személy részére.
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214

Az Egyhdzi jogi személy a tavolléttel kapcsolatos személyes adatait az On munkaviszonyénak
megsziinését kovetd 50 évig kezeli.

22,Tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos adatkezelés

22.1 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatas
megtartasanak és azon vald részvétel igazolasa céljabol kezeli.

22.2 Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

22.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

22.4 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat az oktatds megtartasatol szamitott 5 év elteltéig
kezeli.

23.Bankszamlaadatok

23.1 Az Egyhazi jogi személy a munkavallalok / egyhazi szolgalati jogviszonyban / megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak bankszamlaadatait a munkabér teljesitése céljabol kezeli.

23.2 Az adatkezelés jogalapja a szerz8dés teljesitése.

23.3 Az Egyhazi jogi személy a munkavallalok / egyhéazi szolgélati jogviszonyban / megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

23.4 Az Egyhazi jogi személy a bankszamlaadatait a munkaviszonyanak / egyhazi szolgalati

jogviszonyanak / megbizasi jogviszonyanak megsziinését kovetd elszamolast koveté 5 napig
kezeli.

24.Béren kiviili juttatasok juttatiasaval kapcsolatban kezelt személyes adatok

24.1

24.2
24.3
24.4

Az Egyhézi jogi személy a béren kiviili juttatisok juttatisa céljabol kezeli az On személyes
adatait.

Az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése.
Egyhazi jogi személy a személyes adatait a Nemzeti Ado- és Vambhivatal részére atadja.

Az Egyhizi jogi személy a személyes adatait az On munkaviszonya / egyhdzi szolgalati
jogviszonya megsziinésétdl szamitott 8 évig kezeli a szamviteli ellenérizhetésége miatt.

25.A munkavillalok / egyhazi szolgidlati jogviszonyban / megbizidsi jogviszonyban
foglalkoztatottak részére atadott eszkozok nyilvantartasaban kezelt adatok

25.1

25.2

25.3

25.4

Az Egyhazi jogi személy munkavéllalok / egyhazi szolgalati jogviszonyban / megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottak részére atadott eszkdzok nyilvantartasdban szerepld
munkavallaléi személyes adatokat nyilvantartja annak érdekében, hogy visszakereshetd legyen,
hogy az Egyhdzi jogi személy mely eszkozét mely munkavallaloja / egyhazi szolgalati
jogviszonyban / megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy részére adta at.

Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogos érdeke. Az Egyhazi jogi személy jogos
érdeke, hogy vissza tudja keresni, hogy mely informatikai eszkozt melyik munkavallaloja /
egyhazi szolgalati jogviszonyban / megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személy részére
adott at.

Az Egyhazi jogi személy az atadott eszkdzok nyilvantartasaban szerepld személyes adatait nem
adja at harmadik személyek részére.

Az Egyhazi jogi személy az atadott eszkdzok nyilvantartasaban szerepld személyes adatait a
munkavallalo / egyhazi szolgalati jogviszonyban / megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak
Egyhazi jogi személlyel fennallo jogviszonyanak megsziinését kovetd 8 évig kezeli.
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26.Az Egyhazi jogi személy tulajdonaban allo gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatban kezelt

adatok
26.1

26.2

26.3

26.4

Az Egyhazi jogi személy Onnek az Egyhazi jogi személy tulajdondban &llo gépjarmiivek
hasznalataval kapcsolatban kezelt személyes adatait a gépjarmtivek helyzetének vagyonvédelmi
c€lbol torténd meghatarozasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogos érdeke. Az Egyhazi jogi személy jogos
érdeke, hogy tisztdban legyen a tulajdonat képezd gépjarmiivek helyzetével azok nagyobb
értékére tekintettel, illetve abbol a célbdl, hogy a munkavallaldé meghatarozott helyen torténd
megjelenését ellendrizni tudja.

Az Egyhazi jogi személy Onnek az Egyhézi jogi személy tulajdonaban &ll6 gépjarmiivek
hasznalataval kapcsolatban kezelt személyes adatait nem adja at harmadik személyek részére.

Az Egyhdzi jogi személy Onnek az Egyhazi jogi személy tulajdondban 4ll6 gépjarmiivek
hasznalataval kapcsolatban kezelt személyes adatait a rogzitéstdl szamitott 6 honapig kezeli.

27.Foglalkoztatas egészségiigyi-alkalmassagi vizsgalatokhoz kapcsolodé személyes adatok

kezelése

27.1

27.2
27.3

27.4

Az Egyhazi jogi személy a foglalkoztatds egészségiigyi-alkalmassagi vizsgalatokhoz fiz6d6
személyes adatait a foglalkoztatott alkalmassaganak felmérése céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Egyhazi jogi személy az On foglalkoztatas egészségiigyi-alkalmassagi vizsgalatokhoz fiiz6d6
személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Egyhazi jogi személy a foglalkoztatds egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokhoz kapcsolddo
személyes adatait az On munkaviszonya / egyhazi szolgalati jogviszonya / megbizasi
jogviszonya megszinésétol szamitott 3 évig (azaz a munkajogi igényeknek a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény 286. § (1) bekezdése szerinti eléviilésig) kezeli.

28.Uzemi balesetekkel kapcsolatban kezelt adatok

28.1

28.2
28.3

28.4

Az Egyhazi jogi személy az On iizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatban kezelt személyes adatait a munkavallalokat ért iizemi (munka- és uti-) baleset
dokumentalasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Egyhazi jogi személy az {lizemi balesetekkel kapcsolatban kezelt személyes adatait az
illetékes kormanyhivatal (mint munkavédelmi hatdsag) részére adja at.

Az Egyhazi jogi személy az lizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatban
kezelt személyes adatait az On varhato nyugdijazasanak idSpontjaig kezeli.

29.Uzemi balesetek nyilvintartisba vételével kapcsolatban kezelt adatok

29.1

29.2
29.3

294

Az Egyhazi jogi személy az On iizemi balesetek nyilvantartisba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait a foglalkoztatottakat ért izemi (munka- és 1ti) baleset nyilvantartasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Egyhazi jogi személy az On iizemi balesetek nyilvantartisba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Egyhazi jogi személy az On iizemi balesetek nyilvantartasba vételével kapcsolatban kezelt
személyes adatait az On varhato nyugdijazasanak idépontjaig kezeli.
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A munkavallalé jogai

1.

Hozzaféréshez valé jog

Az Egyhazi jogi személy a fennallé munkaviszonyara tekintettel kezeli a személyes adatait. Tajékoztatast
kérhet az Egyhazi jogi személytdl a személyes adatai kezelése tekintetében.

Az Egyhdzi jogi személy — kérése esetén — a kovetkezd informaciét bocsatja az On rendelkezésére a
személyes adatai kezelése tekintetében:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az id6tartam meghatarozasanak
szempontjai;

e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasdhoz vald joga,
valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valé joga;

f) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) a személyes adatok forrasara vonatkozo informacio, ha a személyes adatokat nem kozvetleniil
Ontd] gytijtotték; illetve

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, amennyiben automatizalt dontéshozatal korében keriil sor a
személyes adatai kezelésére (legalabb az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre nézve milyen
varhat6 kovetkezményekkel jar).

Az Egyhézi jogi személy a kezelt személyes adatai mésolatat az On rendelkezésére bocsatja, amennyiben
erre iranyulo kérést nytjt be.
Helyesbitéshez valé jog

On jogosult az Egyhazi jogi személytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Az On helyesbitésre vonatkozé joga nem terjed ki arra, hogy az Egyhazi jogi személy a kamerafelvétel 4ltal
rogzitett adatokat modositsa, azonban kiterjed arra, hogy az Egyhazi jogi személy a kamerafelvétel
visszanézésére vagy a kamerafelvétel kiadasara vonatkozd jegyzokonyvet helyesbitse, amennyiben az
pontatlan vagy hianyos személyes adatokat tartalmaz.

Az On helyesbitésre vonatkozo joga nem terjed ki arra, hogy az Egyhazi jogi személy a beléptetd rendszer
altal rogzitett adatokat modositsa.
Torléshez valo jog

Kérése esetén az Egyhazi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, kivéve,
ha az adatkezelés:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol,

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Egyhazi jogi személyre alkalmazandd jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Egyhazi jogi személyre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
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d) kozérdekli archivalas céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatisi célbdl vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést), illetdleg

e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
Egyéb esetekben az Egyhazi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha

a) Az Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol gyiijtotte
vagy kezelte,

b) On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol és nincs elsSbbséget élvezd
jogszerii ok az adatkezelésre,

c) Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait jogellenesen kezelte,
d) Az Egyhazi jogi személy jogi kitelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

e) Ha az Egyhazi jogi személy nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt tordlni koteles, akkor
megtesz minden t6le elvarhatdt annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot kezeldket, hogy
On kérelmezte t8liik az adott személyes adatokra mutaté linkek vagy a személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az Egyhazi jogi személy korlatozza az adatkezelést, amennyiben

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi,

¢) Az Egyhézi jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat

igényli, vagy
d) On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa kivételével csak az
On hozzijaruldsaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl
kezelheti.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatia Ont a feloldast
megelézoen.

Tiltakozas a személyes adatok kezelése ellen

Tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol, ha a személyes adatok
kezelése az Egyhazi jogi személy vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
Adathordozhatésaghoz valé jog

Kérheti, hogy az Egyhazi jogi személy a szerzédés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelési tevékenységek tekintetében az automatizalt moédon (nem papiralapon) kezelt személyes adatait
az On vagy On altal megjeldlt mas Adatkezeld részére atadja.

Személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén

felveheti a kapcsolatot a Egyhazi jogi személlyel a kolping@invitel.hu e-mail cimen vagy a 06/33/520-165
telefonszamon;
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e  panaszt nyujthat be a hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, levelezési cim:
1530 Budapest, Pf.: 5, e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400); vagy

e  birdsadghoz fordulhat.

Kelt: Budapest, 2018. ......................

[...]
[...]
Egyhazi jogi személy

Az Egyhazi jogi személyi tajékoztatot atvettem:

Kelt: Budapest, 2018. ......................

[NEV]
Munkavallalo
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Rendezvényre jelentkezés soran megadott személyes adatokra vonatkozo
adatkezelési tajékoztato

Az Egyhazi szervezet (székhely: Esztergom, Petofi Sandor u. 22., 2500; adoszam: 18602339-1-11;
»Egyhazi szervezet”) 2018. majus 25. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban
foglalt rendelkezések szerint kezeli a jelentkezés sordn megadott személyes adatait, amelyeket On az
Egyhazi szervezet altal szervezett rendezvényre torténd jelentkezés sordn adott meg.

7. Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

A jelentkezés soran megadott személyes adatai kezelésére az Egyhazi szervezet jogosult.

Az Egyhazi szervezetnél az On személyes adatahoz a rendezvényre valé jelentkezéssel megbizott
munkavallal6, és a vezetd jogosult hozzaférni.

Az Egyhazi szervezet adatvédelmi tisztvisel6t nem nevezett ki, tekintettel arra, hogy nem folytat
olyan tevékenységet, amely miatt sziikséges lenne az adatvédelmi tisztviseld kinevezése.
8. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhazi szervezet a jelentkezés soran megadott személyes adatait a rendezvényre torténd
jelentkezése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa.

Amennyiben a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, akkor ezt
elektronikus uton a kolping@invitel.hu e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai Uton az
Egyhazi szervezet részére az Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500 cimre kiildott levélben teheti
meg, ¢és az Egyhazi szervezet 3 munkanapon beliil torli a jelentkezés soran megadott személyes
adatait. Ezzel a rendezvényre torténd jelentkezését is torli az Egyhazi szervezet.

Amennyiben a jelentkezéskor megadott személyes adatai megvaltoznak, akkor a megvaltozott
adatok atvezetése céljabol kiildjon e-mailt az Egyhazi szervezet e-mail cimre.

9. Személyes adatok cimzettjei
A rendezvényre torténd jelentkezés céljabol megadott személyes adatait az Egyhazi szervezet
harmadik fél részére nem adja at.

10. Az adatkezelés id6étartama
Az Egyhazi szervezet a jelentkezés soran megadott személyes adatokat a rendezvény lezarulasatol
szamitott 5 évig kezeli.

11. Az adatkezelési tajékoztaté méodositasa

111 Az Egyhazi szervezet a jelen adatkezelési tdjékoztatot barmikor modosithatja. A
modositott adtakezelési tajékoztatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

112 Az Egyhazi szervezet az adatkezelési tdjékoztatd modositasarol a jelentkezés soran
megadott e-mail cimén értesiti.

12. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

12.1  Hozzaféréshez val6 jog
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12.2

12.3

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Egyhazi szervezettdl arra vonatkozdan,
hogy az Egyhazi szervezet kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Egyhazi szervezet kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférni: (a) az adatkezelés célja; (b) az érintett személyes adatok
kategoridi; (c) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei; (d) a
személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai; (e) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
valo joga; (f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga; (g) a személyes adatok forrasara vonatkozd informacid, ha a
személyes adatokat nem kozvetleniil Ont8l gytijtotték; illetve (h) az automatizalt
dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentéséggel bir és Onre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

Az Egyhazi szervezet a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az Egyhazi szervezettél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes
adatait.

Torléshez valo jog

Az Egyhézi szervezet az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait.

Az Egyhazi szervezet indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait, ha (a) az
Egyhazi szervezetnek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol
gylijtdtte vagy kezelte, (b) On a hozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja, (c) az Egyhazi szervezet személyes adatait jogellenesen kezelte, (d) az Egyhazi
szervezet jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az Egyhazi szervezet nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt tordlni koteles,
akkor megtesz minden t6le elvarhatot annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes
adatot kezeldket, hogy On kérelmezte téliik az adott személyes adatokra mutatd linkek
vagy a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Egyhazi szervezet a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés (a) a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol, (b)
a személyes adatok kezelését eldird, az Egyhazi szervezetre alkalmazando jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Egyhazi szervezetre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol, (c) a
népegészségligy teriiletét érinté kozérdek alapjan, (d) kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl (amennyiben a toérléshez
valé jog valoszinUsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést), illetleg (e) jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges.
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12.4

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Egyhazi szervezetet, hogy korlitozza az adatkezelést. Az adatkezelés
korlatozasa esetén az Egyhazi szervezet a személyes adatok tdrolasa kivételével csak az
On hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Europai Unid, illetve
valamely tagallam fontos kdzérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (a) On vitatja a személyes
adatok pontossagat, (b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,
(c) az Egyhazi szervezetnek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége,
azonban On jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Egyhazi szervezet az adatkezelés korlatozasanak felolddsarol tajékoztatia Ont a
feloldast megel6zoen.

13. Jogsértés esetén teheto lépések

13.1

13.2

13.3

Ha ugy gondolja, hogy az Egyhazi szervezet megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
ugyfelszolgalat@naih.hu

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatosaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioészabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran térténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.
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Adatkezelési tajékoztato

Az ,Esztergomi Kolping Katolikus Kozépiskola” (székhely: Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22., 2500; Egyhazi
jogi személy) az alabbi adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:
14. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

141 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat) csoport- és osztalyfotok készitése
céljabol kezeli.

14.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

14.3 Az Egyhazi jogi személy a didkjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes
adatait www.kolping-egom.hu honlapon vagy az Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban
nyilvanossagra hozza.

14.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

15. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartisba vételével kapcsolatos
adatkezelés

15.1 Az Egyhazi jogi személy didkjai jelentkezési adatait a jelentkezék nyilvantartisba vétele és
részvétel biztositasa céljabol kezeli.

15.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

15.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasaban
részt vevo intézmények részére atadja.

15.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

16. Tanulmanyi ¢és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

16.1 Az Egyhazi jogi személy didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények
nyilvanossagra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.

16.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

16.3 Az Egyhazi jogi személy a tanulméanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a www.kolping-egom.hu honlapon, az
Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban, illetve az Egyhazi jogi személy altal vagy Egyhazi jogi
személy részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

16.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéajarulok / nem jarulok hozza.
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17. Tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése

17.1

17.2
17.3

17.4

Az Egyhazi jogi személy didkjai személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az FEgyhazi jogi személy a tanulményi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai
személyes adatait a www.kolping-egom.hu honlapon, az Egyhazi jogi személy egyéb
kiadvanyaban, illetve az Egyhazi jogi személy altal vagy az Egyhazi jogi személy
részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

18. Iskolai/0vodai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos

adatkezelés

18.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai/6vodai
rendezvények dokumentalasa céljabol kezeli.

18.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

18.3 Az Egyhazi jogi személy didkjainak iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt fényképei és
videofelvételei készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.kolping-egom.hu honlapon
nyilvanossagra hozza.

18.4 Az adatkezelés idGtartama: 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

19, Osztalykirandulasokon/intézmény altal szervezett kiilsé programokon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

191

19.2
19.3

194

Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
osztalykirandulasok/intézmény altal szervezett kiilsé programok dokumentalasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Egyhazi jogi személy a didkjai osztalykirandulasok/intézmény altal szervezett kiilsé programok
dokumentaldsa kapcsan kezelt személyes adatait a www.kolping-egom.hu honlapon
nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idotartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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20.Mindennapos testnevelés/testnevelés/mindennapos frissit6 mozgas és nagymozgas aléli
felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

201 Az Egyhazi jogi személy a  didkok személyes adatait a  mindennapos
testnevelés/testnevelés/mindennapos frissité mozgas és nagymozgas aldli felmentés biztositasa
céljabol kezeli.

20.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

20.3 Az Egyhazi jogi személy a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére
nem adja at.

20.4 Az adatkezelés idStartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai/6vodai utazasokkal, kiilsd programokkal kapcsolatos
személyes adatok

20.5 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait a szallas biztositdsa, az utazas megszervezése
¢és lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa c€ljabol kezeli, tovabba a didkok kiilonleges
adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése €s specialis étkezési igényeknek
megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.

20.6 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

20.7 Az Egyhazi jogi személy a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositdé vallalkozas részére
tovabbitja.

20.8 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

21. Orvosi vizsgialatokkal/egészségiigyi sziirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban
szerepl6 személyes adatok

21.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok és a sziilék személyes adatait a didkok orvosi
vizsgalataval/egészségiigyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok Orzése, a vizsgalatok
lebonyolitasa, a diak vizsgalatra torténd eljutasa céljabol kezeli.

21.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
21.3 Az Egyhazi jogi személy a diakjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

21.4 Az adatkezelés idStartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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22,0sztaly levelezolistan és elérhetéségi listan szereplé személyes adatok

22.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok szilleinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kor e-mailek
kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

22.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
22.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
22.4 Az adatkezelés idGtartama 5 év.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
23.5ziil6i K6zosségben tevékenykedo sziilé személyes adatai

23.1 Az Egyhazi jogi személy a sziil8i kozosségben tevékenykedd sziilék személyes adatait a sziil6kkel
vald kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.

23.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
23.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

23.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy torlését kérni,
illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésidghoz vald jogaval. A személyes adataival
kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Egyhazi jogi személy részére az kolping@invitel.hu] e-mail cimre kiildott e-
mail utjan vagy postai levélben az Egyhazi jogi személy székhelyére kiildott levél utjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (a) kapcsolatba 1éphet az Egyhazi jogi személlyel a fenti
elérhetdségen; (b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz panaszt nyujthat be vagy (c)
birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018.szeptember 27. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Egyhazi jogi személy
T (tanuld) személyes adatait a fenti adatkezelési

tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: Esztergom, 2018. szeptember 27.

képviseletre jogosult sziild, gondviseld
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24.Személyes Adatok kezelésének jogszeriisége

24.1

24.2

24.3

A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszerti, amikor és amennyiben legalabb
alabbi pontban foglaltak egyike teljestil:

a) az Erintett hozzajarulasat adta Személyes Adatainak konkrét célbol torténd kezeléséhez;

b) az Adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

€) az Adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az Adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az Adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek Személyes Adatok védelmét teszik sziikségessé
(kiilsndsen, ha az Erintett gyermek).

Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére valo hivatkozassal hatarozza
meg. Az Iskola az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjat jelen Szabalyzat 2. sz. Mellékletét
képez6 adatkezelési nyilvantartasi lapokon az adatkezelési cél meghatarozasanal tiinteti fel.

Amennyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbdl gyiijti, és a gyljtott Személyes
Adatokat barmely mas célbol is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az eltéré célu Adatkezelés
nem az Erintett hozzajarulasan vagy nem olyan unios vagy tagallami jogon alapul, amely sziikséges
és aranyos intézkedésnek minésiil egy demokratikus tarsadalomban — az Iskola az eltéré célu
Adatkezelés jogszeriiségének megitélése szempontjabol az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

a) a Személyes Adatok gyiijtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat;

b) a Személyes Adatok gyiijtésének koriilményeit (kiilonds tekintettel az Erintettek és az
Adatkezeld kozotti kapcsolatokra);

€) a Személyes Adatok jellegét (kiilondsen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges kategoriainak
kezelésér6l van-e szo, illetve, hogy biintetéjogi feleldsség megallapitasara és
biincselekményekre vonatkozo adatoknak a kezelésérdl van-e sz0);

d) azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok tervezett
tovabbi kezelése;

e) megfeleld garanciak meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).
Hozzéjarulas feltételei

Hozzajarulason alapul6 Adatkezelés esetén az Iskolanak mindenkor képesnek kell lennie arra, hogy
igazolja, hogy az Erintett a Személyes Adatainak kezeléséhez hozzajarult. fgy az Iskola
valamennyi, elektronikusan gytjtott hozzajarulast rogzit, valamint valamennyi, papir alapon
gyljtott hozzajarulast megoriz.

A hozzajarulas csak akkor fogadhat6 el a Rendeletnek megfelelé hozzajarulasnak, ha megfelel az
alabbi kovetelményeknek:

. Onkéntes
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A hozzajarulas akkor 6nkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztasi lehetdsége all fenn
a hozzajarulas megadasa vagy meg nem adasa k6zotti dontés meghozatala soran.

A hozzajarulas nem tekintheté onkéntesnek — tobbek kozott — akkor, ha az Erintett
negativ kovetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben, ha nem adja meg
hozzajarulasat, vagy ha azt visszavonja, illetéleg, ha a hozzajaruldst az Erintett a nem
targyalhato altalanos szerzodési felételek elfogadasaval egylitt automatikusan megadja.

Nem onkéntes a hozzajarulas akkor, ha a hozzajarulast kér6 és a hozzajarulé személy
kozott ala-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy nem rendelkezik
tényleges valasztasi lehetOséggel az ala-folérendeltségi viszony miatt, igy példaul
munkaviszony fennallasa esetén.

. Konkrét

Akkor konkrét a hozzajarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapcsolodik, az
Iskola az Adatkezelés céljat pontosan meghatarozza, hozzajarulast a konkrétan
meghatarozott adatkezelési célhoz kér, valamint vilagosan elvalasztja a Személyes
Adatok kezeléséhez vald hozzajarulaskérést valamennyi mas informaciotol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltéré célbdl torténd kezelése esetén az Iskola az egyes
eltér6 adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

. Tajékoztatason alapul

A hozzajarulas csak megfeleld tajékoztatdson alapulhat. Az Iskola az Adatkezelés
megkezdését megelézéen az Erintett rendelkezésére bocsatja a jelen Szabalyzat 25.10
vagy 25.10 pontjaban foglalt informaciokat.

Az Erintettek részére nyujtott tajékoztatas megfogalmazasa soran az Iskola figyelembe
veszi, hogy a tdjékoztatds kinek szol és a tdjékoztatds formajat és nyelvezetét e tény
figyelembevételével alakitja.

. Egyértelmi

Az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai kezeléséhez erre
vonatkoz6 nyilatkozatban vagy mas, egyértelmlien hozzéjarulasként azonosithato
cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem feleld hozzajarulas sérti a Rendelet el6irasait és kotelezd
erével nem bir.

Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan nyilatkozatban adja meg, amely maés iigyre is vonatkozik,
akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkozé hozzdjarulds iranti kérelmet a mas iigyekre
vonatkozo nyilatkozatoktol kiilon kell kérni, annak érthetd és konnyen hozzaférheté formaban kell
tartalmaznia a hozzajarulas kérését és azt vilagos és egyszerli nyelvezettel kell megfogalmazni.
Amennyiben a hozzajarulast tartalmazé nyilatkozat barmely része nem felel meg a Rendelet
el6irasainak, akkor az kotelez6 erdvel nem bir.

Az Erintett jogosult hozzajaruldsat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas visszavonasa nem
teszi jogszerltlenné a hozzajarulds visszavonasat megel6z6 idészakban folytatott adatkezelési
tevékenységet, amennyiben az jogszeri hozzajarulason alapult. A hozzajarulds visszavonasara az
Iskolanak olyan egyszer(i formaban kell lehetdséget biztositania az Erintett részére, mint amilyen
egyszerll formaban lehetOséget biztositott a hozzajarulas megadasara.
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25. Erintett jogai

Az Erintettek az alabbi (6.1-6.9 pontokban részletezett) jogokkal rendelkeznek:

. tajékoztatashoz valo jog,

. hozzaféréshez valo jog,

. helyesbitéshez vald jog,

. torléshez valo jog,

. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog,

. adathordozhatdsaghoz valo jog,

. tiltakozashoz valé jog,

. panasztételhez vald jog, valamint

. az Adatkezelével vagy Adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog.

Az Iskola az Erintett részére tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetéen megfogalmazott tajékoztatast nyujt a Személyes Adatok kezelése tekintetében.

Az Iskola a tajékoztatast irasban, elektronikusan vagy mas modon nyujtja. Az Iskola a tajékoztatast
szabvanyositott ikonokkal is kiegészitheti a jol lathato, konnyen érthetd és jol olvashatd formaju altalanos
tajékoztatas érdekében (elektronikusan megjelenitett ikonoknak géppel olvashatonak kell lennie).
Amennyiben az Erintett kéri, akkor az Iskola szoban is tijékoztatast nyujt, amennyiben az Erintett a
személyazonossagat — megfelelé okmanyok bemutatasaval — igazolta.

Az Iskola az Erintett jogainak gyakorlasat elésegiti. Ha az Erintett elektronikus Gton nyujt be kérelmet,
akkor az Iskola azt elektronikus Giton vélaszolja meg, kivéve, ha az Erintett masként nem kéri.

Az Iskola az Erintettet a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrél indokolatlan késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja. Az egy hénapos hataridé a
kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovabbi két honappal
meghosszabbithato. Az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az
Erintettet a hatarid6 esetleges meghosszabbitasarol.

Ha az Iskola a kérelem beérkezését6l szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor az Iskola a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairol, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nyGjthat be valamelyik feliigyeleti
hatdsagnal és élhet birdsagi jogorvoslat jogaval.

Az Iskola az Erintett ltal benyujtott kérelem teljesitését csak akkor tagadhatja meg, ha bizonyitja, hogy az
Erintettet nem all médjaban azonositani.

Az Iskola az informaciokat, a tijékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben az Erintett
kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédo jellege miatt — tulzd, akkor az Iskola
igényt tarthat az adminisztrativ koltségek megtéritésére ugy, hogy észszerii 6sszegi dijat szamithat fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Amennyiben erre sor keriil, az Iskolanak kell
bizonyitania, hogy az Erintett kérelme megalapozatlan vagy talzo.

Ha az Iskolanak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjtdo személy kilétével kapcsolatban, akkor
az Erintett személyazonossdga megerdsitéséhez sziikséges tovabbi informéaciokat kérhet.

25.1  Tajékoztatashoz vald jog

(a) Az Iskola a jelen pont (c) alpontja szerinti tdjékoztatast a Személyes Adatok megszerzésének
idépontjaban nyujtja, a jelen pont (d) alpontja szerinti tdjékoztatdst az alabbi id6pontok
egyikében nytjtja:
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a Személyes Adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a Személyes
Adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hatdridon, de legkésdbb egy honapon
beliil;

ha a Személyes Adatokat az Erintettel valo kapcsolattartis céljara hasznaljak,
legalabb az Erintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

ha varhatéan mas Cimzettel is kozli az adatokat, legkés6bb a Személyes Adatok elsd
alkalommal val6 kozlésekor.

(b) Ha az Iskola az eredeti adatkezelési céltol eltérd célbdl tovabbi Adatkezelést kivan végezni,

akkor valamennyi tovabbi Adatkezelést megel6zden tajékoztatja az Erintettet az j adatkezelési

célrdl, valamint valamennyi, (c) alpont szerinti relevans kiegészit6 informaciorol.

(c) Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének idépontjaban az alabbi pontokrdl ad minden

esetben tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat az Erintettdl

gyujti:

az Adatkezelének és — ha van ilyen — az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és
elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei, ha van ilyen;
a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;

az Adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az
Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;

adott esetben a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai, ha van
ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a Személyes Adatokat, tovabba az Eurdpai
Bizottsdg megfeleldéségi hatarozatinak léte vagy annak hidnya vagy megfeleld
garanciak alapjan, az Iskolara vonatkozo vilagi és egyhazi szabalyok alapjan torténd
adattovabbitas esetén, vagy az Adatkezeld olyan kényszerito erejii jogos érdekében
szilkséges adattovabbitas esetén, amihez képest az Erintett érdekei, jogai és
szabadsagai nem élveznek elsGbbséget, a megfeleld és alkalmas garanciak
megjeldlése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgaldo modokra vagy
az azok elérhetségére valo hivatkozas;

a Személyes Adatok tarolasanak iddtartamaro6l, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd
Személyes Adatokhoz valdo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen Személyes Adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatosaghoz valo jogarol;

hozzajarulason alapulé Adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely iddpontban
torténd visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott Adatkezelés jogszertiségét;

feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a Személyes Adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
Erintett koteles-e a Személyes Adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;
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automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdan érthetd
informéaciok, hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelentéséggel, és az Erintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Nem kell a fentiek szerinti tdjékoztatast megadni az Erintett részére, ha és amilyen mértékben
az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal.

(d) Az Iskola a Személyes Adatok megszerzésének iddpontjdban az aldbbi pontokrél ad minden

esetben tajékoztatast az Erintettek részére, amennyiben a Személyes Adatokat nem az Erintettd]

gytjti:

az Adatkezelének és az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei (ha van
ilyen);

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei (ha van ilyen);

a Személyes Adatok tervezett kezelésének célja, valamint az Adatkezelés jogalapja;
az érintett Személyes Adatok kategoriai;

a Személyes Adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai (ha van ilyen);

adott esetben annak ténye, hogy az Iskola valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetk6zi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes
adatokat, tovabba az Europai Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak
hianya, vagy megfelel6 garanciak alapjan, az Iskolara vonatkozé vilagi és egyhazi
szabalyok alapjan to6rténd adattovabbitas esetén vagy az Adatkezel6 olyan
kényszeritd erejii jogos érdekében sziikséges adattovabbitas esetén, amihez képest az
Erintett érdekei, jogai és szabadsagai nem élveznek elsGbbséget, a megfeleld és
alkalmas garanciak megjelolése, valamint az ezek masolatanak megszerzésére
szolgalé modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas;

a Személyes Adatok tarolasanak iddtartama, vagy, ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

az Adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei, amennyiben az Adatkezelés az
Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel5t6] a ra vonatkozé Személyes
Adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a Személyes Adatok kezelése ellen, valamint az Erintett
adathordozhatdsaghoz valo joga;

hozzajarulason alapulé Adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idopontban vald
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a Személyes Adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e; és

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkoz6 érthetd informaciok,
hogy az ilyen Adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen
varhato kovetkezményekkel bir.

(e) Nem kell a fentiek szerinti tajékoztatast megadni az Erintett részére, ha és amilyen mértékben:

az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;
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e a szoban forgd informacidok rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilonosen a kézérdeki archivalas céljabol,
tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, a Rendelet
vonatkozo rendelkezésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével
végzett Adatkezelés esetében, vagy amennyiben a tdjékoztatdsi kotelezettség
valdszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen
Adatkezelés céljainak elérését (az Adatkezelonek ebben az esetben megfeleld
intézkedéseket kell hoznia — az informacidk nyilvanosan elérhetévé tételét is
ideértve — az ¢érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében);

e az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezeldre
alkalmazando unios vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

e a Személyes Adatoknak szakmai titoktartasi kdotelezettség alapjan — ideértve a
jogszabalyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is — bizalmasnak kell maradnia.

(f) Az Iskola az alabbiak szerint jar el a megfeleld tajékoztatas nyujtasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s valamennyi adatkezelési tevékenység megkezdését megel6zéen
felméri, hogy az adott adatkezelési tevékenység esetében fennall-e az Iskola eldzetes
tajékoztatasi kotelezettsége.

Amennyiben az el6zetes tajékoztatasi kotelezettség fennall, ugy az Iskola a Személyes
Adatok kezelését megeldzben elkésziti / elkészitteti a 6.1 (¢), illetéleg a 6.1 (d) pontokban
foglaltak szerinti adatkezelési tajékoztatot.

Az Iskola az elkésziilt adatkezelési tajékoztatot a Személyes Adatok kezelésének
megkezdése el6tt mindazon személyek rendelkezésére bocsatja, akikre az adatkezelési
tevékenység kiterjed.

Sziikség esetén az Iskola vezetdje, illetve az Adatvédelmi Felelds kiilsé jogi tandcsadoval
konzultal az adatkezelési tajékoztatok elkészitése tekintetében.

Hozzaféréshez valo jog

Az Erintett jogosult tdjékoztatast kérni és kapni arrol, hogy az Iskola a kérelem beérkezésekor
kezeli-e a Személyes Adatait.

Ha az Iskola a kérelmet benyujté Erintett Személyes Adatait kezeli a kérelem beérkezésekor, akkor
az Erintett jogosult a kovetkezd informaciokhoz hozzaférni:

a)
b)
<)

d)

az Adatkezelés céljai;
az érintett Személyes Adatok kategoriai;

azon Cimzettek vagy Cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a Személyes Adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli Cimzetteket, illetve a
nemzetkdzi szervezeteket;

adott esetben a Személyes Adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozé Személyes Adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat az ilyen Személyes Adatok
kezelése ellen;

feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
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g) ha a személyes adatokat nem az Erintett] gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd informacidk, hogy az ilyen

Adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel jar.

Ha az Iskola a Személyes Adatokat harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
tovébbitja, akkor az Erintett a megfeleld garanciakra vonatkozé tajékoztatasra is jogosult.

Az Iskola ingyenesen az Erintett rendelkezésére bocsatja az Adatkezelés targyat képezd Személyes
Adatokat. A masolat igénylésére vonatkoz6 jog azonban nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Tovabbi masolatok igénylése esetén az Iskola igényt tarthat az adminisztrativ koltségek
megtéritésére ugy, hogy észszerii dsszegii dijat szamithat fel.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a hozzaféréshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felelds biztositja, hogy a kérelmezd a hozzaférési joga érvényre juttatasa
érdekében benyujtott kérelmével az Iskola foglalkozzon, és azt hataridoben megvalaszolja.

Az Adatvédelmi Felel6s a kérelem beérkezését kovetden megvizsgalja, hogy az Iskola kezeli-e a
kérelmez6 Személyes Adatait.

Amennyien az Iskola nem kezeli a kérelmez6 Személyes Adatait, igy az Adatvédelmi FelelGs
vizsgalatat kovetden, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon beliil
tajékoztatast nyujt e tényrol a kérelmezo részére.

Abban az esetben, ha az Iskola kezeli a kérelmez6 Személyes Adatait, az Adatvédelmi Felels az
ellendrzést kdvetden, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon beliil az
alabbi 1épéseket teszi meg a kérelem megvalaszolasa érdekében:

. megvizsgalja, hogy a kérelmez6 mely Személyes Adatait kezeli az Iskola;

. megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adatokat milyen célbdl és milyen jogalapon
kezeli az Iskola;

. megvizsgalja, hogy a kérelmezd Személyes Adatait mely Cimzettek részére
tovabbitotta az Iskola;

. mely Személyes Adatokat milyen idotartamra koteles az Iskola megdrizni.

A fenti 1épések megtétele utan az Adatvédelmi Felelds elterjesztése alapjan az Iskola tajékoztatast
nyujt a kérelmezo részére, amely az alabbiakat tartalmazza:

. a kérelmezd Személyes Adatai kezelésének céljat;

. a kérelmezonek az Iskola altal kezelt Személyes Adatai kategoériait;

. a kezelt Személyes Adatokat mely Cimzettek részére tovabbitottak;

. mely Személyes Adatokat milyen idGtartamra 6rzi az Iskola;

. hogyan kérelmezhet6 a Személyes Adatok helyesbitése, torlése vagy kezelésének

korlatozasa, valamint, hogy hogyan tiltakozhat a kérelmezé a Személyes Adatai
kezelése ellen;

. hogyan és hova nytjthat be panaszt a kérelmez6 a feliigyeleti hatosaghoz (ideértve a
felligyeleti hatosag elérhetdségérol sz616 tajékoztatast is);
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254

. amennyiben az Iskola a Személyes Adatokhoz nem kozvetleniil a kérelmez6tol
jutott hozza, valamennyi informdaciéra kiterjedd tajékoztatast arrél, hogy honnan
jutott hozza a kérelmez6 Személyes Adataihoz;

. amennyiben az Iskola a kérelmez6 Személyes Adatait automatizalt dontéshozatal
céljabol kezeli, akkor az automatizalt dontéshozatalra vonatkozé informaciokat;

. amennyiben a Személyes Adatokat az Iskola harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére tovabbitja, akkor az adattovabbitasra vonatkozé informaciodkat.

Az Iskola a tajékoztatassal egyidejlileg masolatot ad at a kérelmezdnek az Iskola rendelkezésére
allo Személyes Adatairol.

Helyesbitéshez valo jog

Az Iskola az Erintett kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — helyesbiti az Erintettre
vonatkozo pontatlan vagy hianyos Személyes Adatokat.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tijékoztat arrol, hogy az Erintett a helyesbitéshez valo jogat
gyakorolta, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kdzolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy erbfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a helyesbitéshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Adatvédelmi Felelds biztositja, hogy az Iskola az Erintett helyesbitésre vald kérelmének
beérkezését kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil foglalkozzon a kérelemmel.

Az Adatvédelmi Felelds a helyesbitési kérelem beérkezését kdvetden megvizsgalja, hogy a
helyesbiteni kért Személyes Adatok az Iskola mely adatkezelési folyamataiban szerepelnek,
valamint azt is, hogy a Személyes Adatokat mely program(ok)ban kell javitani annak érdekében,
hogy azok valamennyi folyamatban helyesbitésre keriiljenek.

Az Iskola a pontatlan vagy hianyos adatokat a kérelmez6 kérésének megfeleléen a folyamatban
1évo iigyekben helyesbiti, valamint biztositja, hogy a jovobeli adatkezelési tevékenységek soran a
helyesbitett adatok keriilnek felhasznalasra.

Az Iskola a helyesbitett adatokrol minden olyan Cimzettet tajékoztat, akivel vagy amellyel az
Iskola az adott, helyesbiteni kért adatok kdzolte.

Az Iskola a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtérdl tajékoztatja a kérelmezot.
Torléshez vald jog

Az Iskola az Erintett irasbeli kérése esetén — indokolatlan késedelem nélkiil — torli az Erintettre
vonatkoz6 Személyes Adatokat.

25.4.1 Az Iskola torli a Személyes Adatokat, amennyiben az alabbi pontokban foglaltak
valamelyike fennall:

e a Személyes Adatokra abbol a célbol mar nincs sziikség, amelybdl azokat gyijtottek
vagy mas modon kezelték;

e az Frintett visszavonja az Adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat és az
Adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

e az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozik az Adatkezelés ellen és
nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az Adatkezelésre, vagy az Erintett kozvetlen
iizletszerzési célbdl kezelt Személyes Adatok kezelése ellen tiltakozik;

e a Személyes Adatokat jogellenesen kezelték;
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e a Személyes Adatokat az Adatkezeldre alkalmazandé jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell;

e a Személyes Adatok gylijtésére informacids tarsadalommal Gsszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Amennyiben az Iskola nyilvanossagra hozta a Személyes Adatot és azt térdlni koteles,
akkor — az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével —
megteszi az elvarhatdo 1épéseket annak érdekében, hogy tajékoztassa a Személyes
Adatokat kezel$ Adatkezeldket, hogy az Erintett kérelmezte tSliik az adott Személyes
Adatra mutato linkek vagy e Személyes Adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

25.4.2 Az Iskola nem torli azonban a Személyes Adatokat és nem tesz 1épéseket a Személyes
Adatokat kezelo Adatkezeldk tajékoztatasa érdekében, amennyiben az Adatkezelés
sziikséges:

e a véleménynyilvanitds szabadsidgahoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

e a Személyes Adatok kezelését el6ird, az Adatkezelére alkalmazandd jogi
kotelezettség  teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Adatkezelore ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

e anépegészségligy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

o a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tijékoztat arrol, hogy az Erintett a torléshez valo jogat
gyakorolta, akivel, vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen vagy
aranytalanul nagy erbfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeirdl.
Az Iskola az alabbiak szerint jar el a torléshez valo jog érvényre juttatasa érdekében:

Az Iskolahoz beérkezo, a torléshez vald jog érvényre juttatdsara iranyuld kérelmekkel az
Adatvédelmi Felel6s foglalkozik.

A torlésre iranyul6 kérelem beérkezését kovetden az Adatvédelmi Felelds megvizsgalja, hogy

e a kérelmezd Személyes Adatait milyen célbol, illetve milyen jogalapon kezeli az
Iskola;

e az adott célbol, illetve jogalapon kezelt Személyes Adatokat az Iskola mennyi ideig
jogosult kezelni;

e a jelen pontban felsorolt torlési okok barmelyike fennéll-e a kérelmezd Személyes
Adatainak kezelése esetében,;

e a jelen pontban foglalt barmely okbdl sziikséges-e a tordlni kért Személyes Adatok
kezelése.

Amennyiben a fent felsorolt torlési okok barmelyike fennall, és a Személyes Adatok kezelését
egyetlen, az Adatkezelés sziikségességét alatamasztd kivétel sem alapozza meg azon Személyes
Adatok tekintetében, melyeknek a torlését az Erintett kérte, akkor az Iskola az Erintett kérésének
megfelelden torli az adott Személyes Adatokat.
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Ha az Iskola a kérelmezd tordlni kért Személyes Adatait nyilvanossagra hozta, akkor koteles
minden olyan Cimzettet tajékoztatni a Személyes Adatok torlésérdl, aki vagy amely részére azokat
tovabbitotta.

Amennyiben a kérelmezd altal tordlni kért Személyes Adatok barmelyikének kezelése a jelen
pontban felsorolt barmely ok miatt sziiksége, gy az Iskola az adott Személyes Adatot nem torli,
hanem a nyilvantartasaban megdrzi. Ebben az esetben az Iskola koteles tajékoztatni a kérelmezot
arrol, hogy a tordlni kért Személyes Adatok kezelése mely ok miatt sziikséges.

Az Iskola a kérelmez6 erre iranyuld kérése esetén tajékoztatast nyujt arrol, hogy Személyes Adatait
mely Cimzettek részére tovabbitotta.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Iskola korlatozza a Személyes Adatok kezelését, amennyiben az Erintett erre iranyulé kérelmet
nyujt be az Iskola részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesiil:

a) az Erintett vitatja a Személyes Adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a Személyes Adatok
pontossagat;

b) az Adatkezelés jogellenes és az FErintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

€) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a Személyes Adatokra Adatkezelés céljabol, de az
Erintett jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli azokat; vagy

d) az Erintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozott az Adatkezelés ellen (ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6
jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben).

Az Iskola Személyes Adatok kezelésének korlatozasa esetén a Személyes Adatokat a tarolas
kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes személy vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
fontos kozérdekbdl kezelheti.

Az Iskola az Erintettet elézetesen tajékoztatia a Személyes Adatok kezelése korlatozasanak
feloldasarol, amennyiben a Személyes Adatok kezelésének korlatozasara korabban sor kertilt.

Az Iskola minden olyan Cimzettet tajékoztat arrol, hogy az Erintett az Adatkezelés korlatozaséhoz
vald jogat gyakorolta, akivel, vagy amellyel a Személyes Adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlen
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az Iskola az Erintett kérésére tajékoztatja az Erintettet a Személyes Adatai Cimzettjeir6l.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok korlatozasahoz vald jog érvényre juttatasa
érdekében:

Az Iskola altal kijelolt Adatvédelmi Felelés gondoskodik arrdl, hogy a kérelmez6 az Adatkezelés
korlatozasahoz vald jogat érvényre juttathassa.

Az Adatvédelmi Felelds a kérelem beérkezését kovetéen koteles megvizsgalni, hogy az
Adatkezelés korlatozasanak barmely, jelent pontban foglalt feltétele fennall-e.

Amennyiben az Adatkezelés korlatozasara vonatkozé barmely ok fennall, az Iskola az alabbiak
szerint korlatozza a Személyes Adatok kezelését:

e papir alapon torténd Adatkezelés esetén olyan kiilon mappéba, lezart boritékba
helyezi el a korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmazé dokumentumokat,
amelyhez az Iskolan beliil az Adatvédelmi Tisztviseldn kiviil senki nem fér hozza;

o clektronikus alapi Adatkezelés esetén kiilsé adathordozdra (mely lehet pendrive, cd,
dvd) masolja a korlatozni kivant Személyes Adatokat tartalmaz6 dokumentumokat,
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és az adathordozoét a papir alapu zarolt Személyes Adatokat tartalmaz6d mappaba,
lezart boritékba helyezi el. A zarolt Személyes Adatokat ezt kdvetden torli az eredeti
tarolasi helyérdl, illetdleg az eredeti tarolasi helyen anonimizalt adatként tarolja
tovabb.

A lezart boritékon fel kell tiintetni a Személyes Adatok tdrlésének varhato idépontjat.
Az Iskola tajékoztatja a kérelmez6t a Személyes Adatok kezelésének korlatozasarol.
Adathordozhatésaghoz valo jog

Az Frintett megkaphatja a ra vonatkozo, altala az Iskola rendelkezésére bocsatott Személyes
Adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban, tovabba tovabbithatja
ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek anélkiil, hogy ezt akadalyozné az Iskola, ha:

e az Adatkezelés hozzéjaruldson vagy szerzédésen alapul; és
e az Adatkezelés automatizalt médon (azaz nem papir alapon) torténik.

Az Erintett kérheti, hogy az Iskola az altala megadott (példaul e-mail cim, életkor) vagy
tevékenységének megfigyelésébdl szarmazd (példaul tevékenységlogok, honlapelézmények,
keresési el6zmények) Személyes Adatait masik Adatkezeld részére kozvetleniil tovabbitsa.

Az Adatkezeld az adathordozhatdésaghoz vald jog gyakorlasa esetén kozvetleniil atadhatja az
Erintett vagy masik Adatkezeld részére a Személyes Adatokat vagy lehetdséget biztosithat az
Erintett részére a Személyes Adatok exportalasara.

Az Adatkezel6 a Személyes Adatokat géppel olvashatd formatumban adja ki, a Rendelet nem ir el6
meghatarozott fajlformatumot. Az Adatkezel6 gyakran hasznalt, konnyen beszerezheto fizetds vagy
ingyenes szoftverek altal olvashatd formatumban adja at a Személyes Adatokat (igy példaul xml,
csv formatum).

Az Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazo fajl metaadatait a legteljesebb mértékben megérzi a
Személyes Adatok 4atadasa soran. Személyes Adatok atadasa esetén olyan formatumot kell
valasztani, amely legteljesebb mértékben megbrzi a dokumentum metaadatait, az
adathordozhatdsaghoz vald jog érvényesitése esetén a Személyes Adatok ezért nem adhatdk at pdf
formatumban.

A formatum tekintetében megkeresheti az Iskola az Erintettet. Az Iskolanak az egyes
formatumokkal kapcsolatban olyan tajékoztatast kell nydjtani az FErintett részére, amely
tajékoztatas alapjan az Erintett képessé valik a Személyes Adatok kiadasanak formatumara
vonatkoz6 dontés meghozatalara.

A Személyes Adatok hordozhatosaganak biztonsaga érdekében az Adatkezeldé a Személyes
Adatokat tartalmazo fajlt jelszoval védheti, érzékeny adatok esetén akar kiils6 eszkozzel torténd
azonositason alapt hozzaférést is biztosithat az Erintett vagy a masik Adatkezeld részére.

Az adathordozhatoésaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Személyes Adatok torléséhez valo
jogot, illetbleg nem érinti a Személyes Adatok Orzési idejét. Az Adatkezeld nem koteles a
Személyes Adatokat hosszabb ideig &rizni annak érdekében, hogy az Erintett az
adathordozhatosaghoz val6 jogaval élhessen.

Az adathordozhatosaghoz valéo jog gyakorldsa nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

Az Adatkezelé nem koteles az atadasra keriilé személyes adatok mindségét ellendrizni.

Az adathordozhatosaghoz vald jog gyakorlasanak lehetdségérdl tajékoztatni kell az Erintettet
minden esetben mieldtt felhasznaldi fiokjat bezarja.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok adathordozhatésaganak valo jog érvényre
juttatasa érdekében:
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Az Iskola altal végzett, hozzajarulason vagy szerzddésen alapuld Adatkezelés sordn a Személyes
Adatok kezelésére automatizalt modon sor keriilhet.

Az Iskola a kérelem beérkezését kovetéen megvizsgalja, hogy a kérelem targyat képezd Személyes
Adatok kezelésére mely jogalapon keriil sor. Ha a Személyes Adatok kezelésére hozzajarulas vagy
szerz0dés teljesitése jogalapon keriil sor, akkor megvizsgalja, hogy az Adatkezelés automatizalt
moddon (azaz nem papiralapt adatkezelés keretében) torténik-e.

Amennyiben a Személyes Adatok kezelése hozzajarulds vagy szerzddés alapjan torténik és az
Adatkezelésre automatizalt modon keriil sor, akkor az adathordozhatdsaghoz valo jogra vonatkozo
kérelem alapjan torténd intézkedés elokészitésében ¢&s teljesitésében az Iskola részére
rendszergazda feladatokat ellaté személy és az Adatvédelmi Felelds vesznek részt.

A kérelemben foglaltak szerint Osszeallitjdk a Személyes Adatokat elektronikus formaban és
Adatvédelmi Felelds a kérelmez6 rendelkezésére bocsatja vagy a kérelmezd altal meghatarozott
Adatkezeld részére tovabbitja a Személyes Adatokat xml formatumban.

Tiltakozashoz vald jog

Az FErintett barmikor tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol a Személyes Adatainak
kezelése ellen, amennyiben az Adatkezelés kozérdekil, vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy az
Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy Harmadik Fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
Az Iskola az Erintett tiltakozasa esetén nem kezelheti tovabb a Személyes Adatokat, kivéve, ha az
Iskola bizonyitja, hogy az Adatkezelést olyan kényszerit erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldodnak.

Az Erintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eléirasokon alapuld automatizalt eszkozokkel is
gyakorolhatja.

Ha a Személyes Adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozd Személyes Adatok kezelése ellen, kivéve, ha az Adatkezelésre
kozérdekl okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az Iskola az alabbiak szerint jar el a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald jog
érvényre juttatdsa érdekében:

Az Adatvédelmi Felel6s koteles gondoskodni arrol, hogy az Erintett tiltakozashoz valé joganak
érvényre juttatasaval kapcsolatos kérelmében az Iskola eljarjon.

Ennek els6 1épéseként az Adatvédelmi Felelds a kérelem beérkezését kdvetden megvizsgalja az
Adatkezelés céljat.

25.7.1 Jogos érdeken alapulo Adatkezelés

Az Adatkezelési Felelés megvizsgalja, hogy az adott Személyes Adathoz fiz6d6
Adatkezelést indokolja-e barmely olyan, kényszeritd erejii jogos ok, amely elsébbséget
¢élvez a kérelmez6 érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, illetdleg, amely a jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodik. Ennek
érdekében az Adatvédelmi Felelos attekinti az Iskola altal korabban lefolytatott
érdekmérlegelési tesztek eredményét, illetve, amennyiben kordbban nem keriilt sor
érdekmérlegelésre, elkésziti az érdekmérlegelési tesztet arra tekintettel, hogy az
Adatkezeld vagy a Harmadik Fél érdekei elsébbséget élveznek-e az Erintett érdekeivel,
jogaval vagy szabadsagaival szemben.

Amennyiben az Adatvédelmi Felelds az érdekmérlegelési tesztek attekintése / elkészitése
soran arra az eredményre jut, hogy az Adatkezelést indokoljak olyan, kényszerito erejii
jogos okok, amelyek els6bbséget élveznek a kérelmezd érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, illetdleg jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
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25.9

védelméhez kapcsolodnak, ugy az Iskola folytatja a Személyes Adatok kezelését,
ellenkezd esetben azonban koteles a Személyes Adatokat tordlni.

Az Iskola a kdvetkezd, jogos érdeken alapuld Adatkezeléseket folytatja:

munkavallaléi adatok kezelése kapcsolattartas céljabol;
meghallgatasi jegyz6konyvekben szerepld személyes adatok kezelése;

szakmai végzettséget alatamasztd bizonyitvanyok masolatanak kezelése nem
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak esetén;

munkavallalok részére biztositott e-mail fiok kezelése a munkaviszony megsziinését
koévetben;

szerz6déses partnerek kapcsolattartasi adatainak kezelése;

rendszamalapt beléptetéssel kapcsolatos Személyes Adatok kezelése.

25.7.2 Tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol végzett Adatkezelés

Amennyiben a kérelmezd a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozik az
Adatkezelés ellen, az Adatvédelmi Felelés megvizsgalja, hogy a Személyes Adatok
kezelése tudomanyos ¢és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol torténik-e,
illetve, hogy az Adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa miatt van-e
szlikség.

Amennyiben az Adatkezelés kdzérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében sziikséges, a
kérelmez6 nem jogosult a Személyes Adatok kezelése elleni tiltakozasra. E tényrdl az Iskola
tajékoztatja a kérelmezot.

Panasztételhez valo jog

Az Erintett jogosult a feliigyeleti hatosagnal panasszal élni, ha megitélése szerint a r4 vonatkozo
Személyes Adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az FErintett egyéb kozigazgatisi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil jogosult panaszt
benyujtani a feliigyeleti hatdésaghoz.

Adatkezeldvel vagy Adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az Erintett jogosult birésagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a Személyes Adatainak a
Rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.
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26.Adattovabbitas harmadik orszagbha vagy nemzetkozi szervezet felé

Olyan Személyes Adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbodl vagy nemzetkozi
szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkdzi szervezet részére torténd ujboli
tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasukat
kovetden adatkezelésnek vetnek ala vagy szandékoznak alavetni, az alabbi esetekben keriilhet sor:

az Eurodpai Bizottsag megfeleldségi hatarozata alapjan;

az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo altal nyujtott megfeleld garanciak alapjan;
az Iskolara vonatkoz6 vilagi és egyhazi szabalyok alapjan; vagy

az alabbi feltételek teljesiilése esetén

az FErintett kifejezetten hozzajarulasat adta a tervezett tovabbitashoz azt kovetden, hogy
tajékoztattak az adattovabbitasbol ered6 — a megfeleléségi hatarozat és a megfeleld garancidk
hianyabdl fakad6 — esetleges kockazatokrol,

az Adattovabbitas az Erintett és az Adatkezelé kozotti szerzédés teljesitéséhez, vagy az Erintett
kérésére hozott, szerz6dést megel6z6 intézkedések végrehajtasahoz sziikséges;

az Adattovabbitas az Adatkezeldé és valamely mas természetes vagy jogi személy kozotti, az
Erintett érdekét szolgalo szerz8dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges;

az Adattovabbitas fontos kdzérdekbdl sziikséges;
az Adattovabbitas jogi igények elbterjesztése, érvényesitése és védelme miatt sziikséges;

az Adattovabbitas az Erintett vagy valamely mas személy létfontossagh érdekeinek védelme miatt
sziikséges, és az Erintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulas megadasara;

a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbol szdrmaznak, amely az unids vagy a tagallami jog
értelmében a nyilvanossag tajékoztatasat szolgalja, és amely vagy altalaban a nyilvanossag, vagy az
ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazold barmely személy szamara betekintés céljabol hozzaférhetd,
de csak ha az unids vagy tagallami jog altal a betekintésre megallapitott feltételek az adott
kiilonleges esetben teljesiilnek.

Az Iskolanak garantdlnia kell a harmadik orszagba, illetve nemzetkozi szervezet részére torténd
Adattovabbitas soran, hogy a természetes személyek szdmara e rendeletben garantalt védelem szintje ne
sériiljon.
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27. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

27.1

27.2

Az Iskola a felel6sségébe tartozoan végzett (ideértve az Adatkezelés, az Adatfeldolgozas és a kdzos
Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet, amely jelen Szabalyzat 2.
sz. Mellékletét képezi. E nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

. az Adatkezel6 neve ¢és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kdzds
Adatkezeldnek, az Adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a
neve és elérhetdsége;

. az Adatkezelés céljai;

. az Frintettek kategoridinak, valamint a Személyes Adatok kategoridinak
ismertetése;

. olyan Cimzettek kategoriai, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozdlni

fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

. adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa;

. ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

. ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az Adatvédelmi Felelés folyamatosan, de legalabb
évente frissiteni koteles.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az Adatvédelmi Felelés az
alabbiak szerint jogosult eljarni:

Az Adatvédelmi Felel6s meghatarozott id6kdzonként (évente) feliilvizsgalja az Iskola adatkezelési
tevékenységeinek korét.

Amennyiben az Iskola adatkezelési tevékenységi kore valtozott, gy az Adatvédelmi Felel6s
kezdeményezi az Iskola Szabalyzatanak modositasat, az adatvédelmi nyilvantartasi lapok
kiegészitését, torlését feliilvizsgalja / elvégzi az Iskola jogos érdekén alapuld adatkezelési
tevékenységekhez kapcsolodd érdekmérlegelési teszteket, ellendrzi az esetleges Adatvédelmi
Incidensek nyilvantartasat.

Az Adatvédelmi Felel6s sziikség esetén kiils6 jogi tanacsadoval konzultal az Iskola Szabalyzatanak
feliilvizsgalataval kapcsolatban.
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28.Adatbiztonsag

28.1

Kockazatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az A4ltala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébol, elvesztésébol, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl potencialisan milyen kockazatok erednek.

Az Iskola a fentick szerint azonositott kockéazatokat azok felmeriilésének valdsziniisége és a
Személyes Adatok biztonsaga szempontjabol meghatarozott sulyossaga szerint besorolja.

a) Papiralapu Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol eredd kockazatokat
azonositotta:

Az Iskola a papiralapi Adatkezelés sordn azonositott kockazatokat sulyossag és
bekovetkezés valdszinlisége szempontjabol az alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat

azonositas bekovetkezésének | sulyossaga
valésziniisége

Véletlen Iddlegesen nem

megsemmisités elérhetd a 1 5
személyes adat

Jogellenes Id6legesen nem

megsemmisités elérhetd a 1 8
személyes adat

Elvesztés Idegen hozzaférés ) 7
lehetséges

Megvaltoztatas A személyes adat
nem felel meg a 3 7
valosagnak

Jogosulatlan Idegen hozzaférés

nyilvanossagra lehet6sége fennall 2 5

hozatal

Jogosulatlan Célzott adatlopas,

hozzaférés idegen hozzaférés a 1 8
személyes adathoz

(A kockazat valoszintisegeét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol az 1-es
értek a legalacsonyabb valosziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a
legmagasabb valosziniiséget, illetve sulyossdgot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok sulyossag és bekovetkezés valdszinlisége szempontjabol a 9.4.
pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

b) Elektronikus eszk6zok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

Az Iskola az elektronikus eszkdzok igénybevételével kezelt Személyes Adatok esetén a
véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébodl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol,
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jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol
eredd kockazatokat azonositotta:

Az Iskola az elektronikus eszkdzok igénybevételével megvalosuldo Adatkezelés sordn
azonositott kockazatokat sulyossag €s bekovetkezés valosziniisége szempontjabol az
alabbiak szerint értékelte:

Esemény Kockazat Kockazat Kockazat

azonositas bekovetkezésének sulyossaga
valosziniisége

Véletlen Iddlegesen nem

megsemmisités elérhetd a 2 5
személyes adat

Jogellenes Iddlegesen nem

megsemmisités elérhetd a 2 5
személyes adat

Elvesztés Idegen hozzaférés | 9
lehetséges

Megvaltoztatas A személyes adat
nem felel meg a 2 7
valdsagnak

Jogosulatlan Idegen hozzaférés

nyilvanossagra lehetdsége fennall 2 7

hozatal

Jogosulatlan Célzott adatlopas,

hozzaférés idegen hozzaférés ) 5
a személyes
adathoz

(4 kockazat valoszintiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skdlan értékeli, ahol az I-es
ertek a legalacsonyabb valosziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a
legmagasabb valoszintiséget, illetve sulyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok stlyossag és bekovetkezés valdsziniisége szempontjabdl a 9.4.
pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

C) A papiralapt és

kockazatainak értékelése

elektronikus

eszkozok

igénybevételével

megvalosuld Adatkezelés

A fenti tablazatok alapjan az Iskolanak a papir alapu és elektronikus Adatkezelésével
kapcsolatos kockazatai a kdvetkezok:

e  papiralapu adatkezelés ([...])=1[...]

. elektronikus: ([...]) =[...]

° minimalis kockazat: 12*1*10=120

Az Iskola feltart kockazata: ([...] +

[..])/120=1...]

Ertékelése: kockazati szint ,,munkéban rejlo, kezelhet6”

Feltart kockdzatmindsitési savok:

0-1,999 —> ,,alacsony, munkaban rejlo, kezelhets”

2-4,999 — _ kozepes, fejlesztendd”
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28.2

28.3

28.4

5-6,999 —  kozepes, tovabbi konkrét 1épések sziikségesek™
7-10 = , kockazatos”, azonnali intézkedés sziikséges
Adatbiztonsagi kovetelmények kialakitasanak szempontjai

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsagat a fenti pont szerint azonositott kockdzatok mérséklése
érdekében a kdvetkezd szempontok figyelembevételével alakitja ki:

[...]
Adatbiztonsagot szolgalo intézkedési lehetdségek

Az Iskola a megallapitott kockazatok és a fenti pont szerinti szempontok figyelembevételével —
tobbek kozott — az alabbi intézkedéseket hajtja végre a Személyes Adatok biztonsaga érdekében:

[...]

Az Adatkezel6 tovabba biztositja, hogy az Adatkezelonél, illetve az Adatfeldolgozonal a Személyes
Adatokhoz hozzaférd személyek a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezeld utasitdsanak
megfelelden kezelhessék. E személyek akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az Adatkezeld
utasitasatol eltéréen, ha Oket az Eurdpai Unidé vagy az Eurdpai Unid tagallamanak joga erre
kotelezi.

Adatbiztonsag megvaldsulasa az Iskolanal

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsaganak biztositdsa érdekében a kovetkezd intézkedéseket
teszi

2018. augusztus 27-ei hatallyal az iskola minden alkalmazottja megismerte és aldirta az
adatvédelmi nyilatkozatot.
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29.Egészségiigyi adatok biztonsaga

Az Iskolaban az iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védond, az orvos asszisztens, az
iskolapszichologus, valamint a gyogypedagodgusok kezelnek egészségiigyi adatokat. A védond, valamint az
orvos asszisztens megbizasi jogviszonyban latja el a feladatait, valamennyi tovabbi fenti személy az Iskola
alkalmazottja (a tovabbiakban egyiittesen ,,Egészségiigyi Feladatokat Ellaték™).

Az Iskola a fogorvosi ellatas tekintetében kiilsé szolgaltatot bizott meg, aki részére a fogorvosi vizsgalat
elvégzéséhez sziikséges személyazonositd adatokat atadja. A fogorvosi vizsgélat elvégzésével kapcsolatos
tovabbi személyes adatokat az Iskola nem kezel.

29.1

29.2

Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eldirasai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara, az
iskolaorvos, a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védond, az orvos asszisztens kozds rendel6t
hasznal, az iskolapszichologus, valamint a gydgypedagogusok sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok papiralapt nyilvantartasokat vezetnek, a nyilvantartasokban a
jogszabalyok altal eldirt személyes adatokat tiintetik fel, kdtelezé adatszolgaltatas esetén személyes
adatokat nem tartalmazo statisztikai adatokat adnak at az illetékes hatosag részére.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrdl, hogy a papiralapon kezelt személyes
adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek
részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a rendelébe/szobaba belépnek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egyiittmiikdodnek és a feladataik
ellatasahoz sziikséges személyes adatokat megosztjdk egymassal, valamint a pedagdgiai
szakszolgalatokkal. Az iskolaorvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben felkérésre szakértéként
kozremiikddik a nevel6testiilet munkéjaban. Az iskolapszichologus a pedagogusokkal a neveld-
oktaté munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat megosztasaval segitséget nyujt.

Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozasa
29.2.1 Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

Az orvosi rendel6t nem zarjak, tekintettel arra, hogy vészhelyzet esetén az Gjraélesztd
késziilékhez, illetve az orvosi eszk6zokhdz szabadon és gyorsan sziikséges hozzaférni. Az
iskolaorvos és a foglalkozas-egészségligyi orvos az egészségiigyi adatokat tartalmazd
dokumentumokat zart szekrényben Orzi, amihez kizarolag az iskolaorvos, a foglalkozas-
egészségiigyi orvos és a védond, valamint az orvos asszisztens rendelkezik hozzaféréssel.

A gyogypedagogusok a szobajukat zarjak, amikor nem tartozkodnak ott.

A gybogypedagogusok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zarhatd
szekrényben taroljak a szobajukban. A gyodgypedagdgusok egymdas dokumentumaihoz
szabadon hozzaférnek.

29.2.2 Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megeldzése

A személyes adatok sériilésének és elvesztésének megel6zése érdekében az Egészségiligyi
Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazd dokumentumokat papiralapon
taroljak, elsOsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az orvosi rendelé, valamint a gyogypedagdégusok szobdjanak kozelében porral oltd
késziilék keriilt elhelyezésre.

A védond a sziilokkel szemben fennallo kapcsolattartasi kotelezettségének telefonon vagy
e-mailben tesz eleget. A védénd e feladat ellatasa céljabol kizarolag az Iskola altal
biztositott e-mail cimet hasznalja, az e-mailben a tanuléra vonatkozo6 egészségiigyi adatot
kivételes esetében tiintet fel, az e-mailezés elsddleges célja a sziilokkel valo személyes
egyeztetés, csaladlatogatas id6pontjanak egyeztetése. A védénd tovabba telefonos
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29.3

29.4

29.5

29.6

egyeztetés soran keriili a tanulora vonatkoz6 egészségiigyi adat kiadasat, tekintettel arra,
hogy nem azonosithatd egyértelmiien a telefonvonal masik végén 1évo fél, a telefonos
egyeztetés ebbdl kovetkezGen elsésorban a sziilokkel valdo személyes egyeztetés,
csaladlatogatas idépontjanak egyeztetése céljat szolgalja.

A gyogypedagogusok, amennyiben a torvényes képviseldvel sziikséges egyeztetniiik,
akkor a kapcsolatfelvétel céljabdl a torvényes képviseldvel a beleegyezd nyilatkozatban
szerepld e-mail cimen vagy telefonszamon veszik fel a kapcsolatot. A gyogypedagdgusok
az Iskola altal biztositott e-mail fiokot hasznaljak. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés
soran kizarolag a sziikséges személyes adatokat osztjak meg, a térvényes képviseldvel az
egyeztetést személyesen folytatjak le.

Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodasa esetére tervezett intézkedések

Amennyiben a személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok megsériilnek, akkor az iskolaorvos, a
foglalkozas-egészségiigyi orvos, a védond, az orvos asszisztens a feladataik ellatdshoz sziikséges
személyes adatokat a sziiloktdl, valamint az adatszolgdltatdsokbol és az ambulans lapok
haziorvosnal fellelheté masolatabol visszaallitjak.

A gyogypedagogusok a szakért6i vélemények masolatat beszerzik a pedagogiai szakszolgalatoktol
és a szakvélemények alapjan folytatjdk a tanulokkal valéo foglalkozast. Amennyiben a
foglalkozasokat onkéntesen vette igénybe a tanuld, akkor a foglalkozasokon felveszik ismételten a
tanul6 személyes adatait, valamint a foglalkozas folytatdsahoz sziikséges adatokat.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazdé dokumentumokat
papiralapon taroljak, els6sorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az adatkezel6kre vonatkozd szabalyok

29.5.1 Az adatkezel6k munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval Osszefiiggd adatvédelmi
vonatkozast kérdések szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran titoktartasi
kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az
Iskolaval fennallé szerz6désben szerepel.

Az iskola-egészségiigyi ellatasra vonatkozoan a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet, valamint
az abban foglalt felhatalmazas alapjan kidolgozott egészségiigyi dokumentacid
vezetésének rendje iranyado.

A foglakozas-egészségiigyi ellatasra a 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet vonatkozik.

A gyogypedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. toérvény és a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet vonatkozik.

29.5.2 Az adatvédelmi képzés szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok koteles részt venni az Iskola altal az egészségligyi
adatok kezelésére is kitérd, személyes adatok kezelésére vonatkozé képzésen. Tovabba,
az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tevékenységiik végzése soran részt vehetnek olyan
kiils6 képzéseken, amelyek a tevékenységiik végzésével kapcsolatos adatkezelési
tevékenységekre kitérnek, segitséget nylijtanak az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok

Az egészségiigyi dokumentacio tarolasi ideje

Az Iskola az egészségiigyi dokumentacid megdrzésérdl gondoskodik. Az egyes dokumentumok
megorzesi idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési idd tablazat iranyado.
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30. Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsdga olyan sériilést szenved, 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.

30.1

30.2

30.3

Adatvédelmi Incidens bejelentése

Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehet6ség szerint legkésébb 72
oraval azt kovetéen, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomadst szerzett, bejelenti a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az Adatvédelmi Incidens nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomasara jutasatdl szamitott 72 d6ran beliil nem
jelenti be, akkor a késobbi bejelentéssel egyidejiileg igazolja a késedelem indokait.

Az Iskola a bejelentésben legalabb az alabbiakat ismerteti:

. az Adatvédelmi Incidens jellegét, beleértve — ha lchetséges — az Erintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

. az Adatvédelmi Tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

. az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintsithetd kdvetkezményeket;

. az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,

beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa

Az Iskola nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes Adatokat
érintenek, amelyek tekintetében az Iskola Adatkezeléként jar el. Az Iskola az Adatvédelmi
Incidensekrdl késziilt nyilvantartasban a kdvetkezoket tlinteti fel:

. Adatvédelmi Incidenshez kapcsolodo tények;
° Adatvédelmi Incidens hatasai;
° Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.

Erintettek tdjékoztatdsa az Adatvédelmi Incidensrdl

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az FErintetteket valamennyi olyan
Adatvédelmi Incidensrél, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az Iskola
Adatkezeldként jar el, és amely valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személye
jogaira és szabadsagaira nézve.

Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozo tdjékoztatasban vildgosan és kozérthetden nyujt
tajékoztatast az alabbiakrol:

. Adatvédelmi Incidens jellege;

. az Adatvédelmi Tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nylijtdo egyéb kapcsolattarto
neve ¢és elérhetdségei;

. az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények;
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. az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell azonban az Erintetteket tajékoztatni, ha

. az Iskola megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak;

. az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,

amelyek biztositjak, hogy az Frintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valdsul meg; vagy

. a tajékoztatas ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, akkor az Iskola nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan tajékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonlé intézkedést hoz, amely
biztositja az Erintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztviseld feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a Szabalyzat
részét képez6 nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes adatvédelmi hatdsag
felé torténd bejelentésérol.
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31. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az Adatkezelés valamely — kiilonosen uj technologidkat alkalmazd — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszintisithetden magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira ¢és szabadsagaira nézve, akkor az Iskola az Adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot
végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a Személyes Adatok védelmét hogyan
érintik.

Nem kell azonban hatasvizsgalatot lefolytatni, ha az Iskola olyan adatkezelési tevékenységet folytat, amely
a feliigyeleti hatosag altal kozzétett azon adatkezelési tevékenységek jegyzékében szerepel, amelyekre
hatasvizsgalat lefolytatasa nem kotelezo.

Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az Iskola az adatvédelmi hatasvizsgdlat elvégzésekor az Adatvédelmi Tisztviseld szakmai tanacsat koteles
kikérni, amennyiben az Iskola Adatvédelmi Tisztvisel6t jeldlt ki.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot — tobbek kozott — az alabbi esetekben kell elvégezni:

. természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt Adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

. a Személyes Adatok kiilonleges kategéridi, vagy a biintetdjogi felelésség megallapitiasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozd Személyes Adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

. nyilvanos helyek nagymérték(i, modszeres megfigyelése.
Az Iskola a kdvetkez6 esetekben mérlegeli adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését:

. Ertékelés és pontozas esetén (példaul profilozas, hitelbirdlat, pénzmosas elleni adatkezelés,
marketing, viselkedéselemzés);

3 Joghatassal biré vagy hasonlé jelentOs hatassal jaré automatizalt dontéshozatal;

. Modszeres megfigyelés és ellenérzés (példaul munkahelyi halozat, nyilvanos helyen
megfigyelése);

. Kiilonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegli adatok kezelése (példaul egészségiigyi

adatok, pénziigyi adatok, elektronikus kommunikacié megfigyelése);

. Nagy szamban kezelt adatok (példaul nagymértékii adatkezelési miiveletek — értinett adatalanyok
szamossaga, kezelt adatok mennyisége, valtozatossaga, adatkezelés id6tartama, allandé jellege,
foldrajzi kiterjedtsége);

. Osszekapcsolt adatallomanyok (példaul eltérd célbol vagy eltéré adatkezeld altal kezelt személyes
adatok egy helyen torténd kezelése);

. Kiszolgaltatott személyek adatai (példaul munkavallalok);
. Uj technoldgia vagy innovativ alkalmazasok (példaul dolgok internete);
. Az Adatkezelés megneheziti az Erintettek szamara a jogaik gyakorlasat (példaul bankkartya csalas

elleni referencia adatbazis).
A hatasvizsgalat kiterjed legalabb az alabbi pontokra:

. a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsdra és az Adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az Iskola altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;
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az Adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgélatara;

az Erintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a Személyes Adatok védelmét és
a Rendelettel valo sszhang igazolasat szolgald, az Erintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

A hatasvizsgalatot nem kell lefolytatni, ha

az Iskolara, mint Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges vagy
kozérdekili, vagy az Iskolara, mint Adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges Adatkezelés jogalapjat unidés vagy az
adatkezel6re alkalmazando tagallami jog irja eld, és

e jog a szoban forgo konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabalyozza, valamint

e jogalap elfogadasa soran egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi
hatasvizsgalatot,

kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet megeldzden ilyen hatasvizsgalat elvégzését
sziikségesnek tartjak.

Az Iskola sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
ellenérzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a Személyes Adatok kezelése az adatvédelmi
hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

Az Iskola az altala végzett adatkezelési tevékenységek tekintetében hatasvizsgalat lefolytatasara nem
koteles, mivel az Iskola fétevékenysége nem killonleges adatok kezelése és az Iskola nem folytat modszeres
megfigyelést.

A hatasvizsgalat lefolytatdsdhoz hasznalhaté hatasvizsgalat mintat jelen Szabalyzat 6. sz. Melléklete
tartalmazza.
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32.Adatvédelmi tisztviselo

321

32.2

32.3

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
Az Adatkezeld és az Adatfeldolgozo adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki minden olyan esetben, amikor

. az Adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljard birosagokat;

. az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé {0 tevékenységei olyan adatkezelési
miveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy
céljaiknal fogva az ¢érintettek rendszeres ¢és szisztematikus, nagymértékii
megfigyelését teszik sziikségessé;

. az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé f6 tevékenységei a Személyes Adatok
kiilonleges kategoridinak és a biintetéjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szadmban torténd
kezelését foglaljak magukban.

A Katolikus Egyhaz kozos adatvédelmi tisztvisel6t is kijelolhet, ha az adatvédelmi tisztviseld
valamennyi tevékenységi helyrdl konnyen elérhetd.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség €s kiillondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakért6i szintli ismerete, valamint az adatvédelmi tisztségviseld Rendelet szerinti feladatainak
ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo alkalmazottja lehet, vagy
megbizasi szerzodés keretében lathatja el a feladatait.

Az Iskola kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetOségét, €s azokat a feliigyeleti
hatosaggal kozli.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a Személyes Adatok védelmével kapcsolatos
Osszes iligybe megfelel6 mdédon és idoben bekapcsolodjon. Az Iskola tdmogatja az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e
feladatok végrehajtasahoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértOi szintli ismereteinek fenntartasdhoz
sziikségesek.

Az Iskola biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6él ne fogadjon el. Az Iskola az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az Iskola legfels6 vezetésének tartozik felelsséggel.

Az FErintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasihoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e feladatokbdl ne
fakadjon dsszeférhetetlenség az adatvédelmi tisztviseldi feladataival.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkezo feladatokat latja el:
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. tajékoztat és szakmai tanidcsot ad az Iskola, tovabba az Adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

. ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos
bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolodé auditokat is;

. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

. egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

. az Adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait — az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

Az Iskola az adatvédelmi tisztviseld kinevezésével kapcsolatban az alabbi szempontokat mérlegelte
¢és az alabbi szempontok alapjan hozta meg az adatvédelmi tisztviseld kinevezésével kapcsolatos
dontést:

Az Iskola, mint kozfeladatot ellatd oktatasi intézmény adatvédelmi tisztvisel kinevezésére koteles.
Az Iskola Szalay Zoltant nevezi ki adatvédelmi tisztviselonek.
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33.Birsag és kartérités
33.1 Birsag

A feliigyeleti hatosdg a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsdgot szab ki, amely
birsagnak minden esetben hatékonynak, aranyosnak €s visszatarto erejiinek kell lennie.

A feliigyeleti hatosag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy sziikség
van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag dsszegének megallapitasakor:

. az Iskola altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossdga és idOtartama, figyelembe
véve a szoban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon Erintettek
szama, akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar mértéke;

. az Iskola altal elkdvetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

. az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozé részérdl az Erintettek altal elszenvedett kar
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

. az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo felelosségének mértékét, figyelembe véve az
Iskola altal a beépitett ¢és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelés
érdekében és az Adatkezelés biztonsaga érdekében foganatositott technikai és
szervezési intézkedéseket;

. az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé altal kordbban elkdvetett relevans
jogsértéseket;
. az Iskolanak a feliigyeleti hatésaggal a jogsértés orvoslasa és a jogsértés esetlegesen

negativ hatdsainak enyhitése érdekében folytatott egylittmiikodés mértékét;
. a jogsértés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;

. azt, ahogyan a feliigyeleti hatdsdg tudomast szerzett a jogsértésrol, kiilonds
tekintettel arra, hogy az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo jelentette-e be a
jogsértést, és ha igen, milyen részletességgel;

. azt, ha az érintett Adatkezel6t vagy Adatfeldolgozot— ugyanabban a targyban —
feliigyeleti hatosag korabban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgd
intézkedéseknek vald megfelelésre;

. azt, hogy az Adatkezel6é vagy az Adatfeldolgozo tartotta-e magat az Iskola altal
elfogadott magatartasi kodexekhez vagy a tanusitasi mechanizmusokhoz; valamint

. az eset koriilményei szempontjabol relevans egyéb stlyosbitd vagy enyhitd
tényezoket, példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként
szerzett pénziigyi hasznot vagy elkeriilt veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési mivelet vagy egymashoz kapcsolodo adatkezelési miiveletek
tekintetében — szandékosan vagy gondatlansagbol — tobb adatvédelmi kotelezettségét is megsérti, a
birsag teljes dsszege nem haladhatja meg a legsulyosabb jogsértés esetén meghatarozott dsszeget.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR 6sszegii birsaggal
stjthato:

. az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo tekintetében (a) a gyermekek hozzajarulasaval
Osszefliggd, (b) az azonositast nem igénylé adatkezelésekre vonatkozo, (c) a
beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valdé megfelelésre vonatkoz6, (d) a
kozos adatkezelokre, (e) az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezd
Adatkezeldk vagy Adatfeldolgozok képviseldire, (f) az Adatfeldolgozora vonatkozo,
(g) az Adatkezelok és Adatfeldolgozok iranyitdsa alatt végzett Adatkezeléssel
Osszefliggd, (h) az adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasara vonatkozo, (i) a
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33.2

feliigyeleti hatdsdggal vald egyiittmiikodésre vonatkozo, (j) az Adatkezelés
biztonsaganak val6 megfelelésre vonatkozd, (k) az Adatvédelmi Incidensek
bejelentésére vonatkozo, (1) az Erintett Adatvédelmi Incidensrdl vald tajékoztatasara
vonatkozo, (m) adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasara vonatkozod, (n) feliigyelet
hatdsaggal torténd eldzetes konzultaciora vonatkozo, (o) a Rendeletnek megfeleld
adatvédelmi tisztviseld kinevezésére vonatkozd, (p) az Iskola altal alkalmazandd
tanusitasi mechanizmusokra vonatkozo kotelezettségek;

. a tanusitd szervezetre vonatkozo, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek;
valamint
. az ellendrz6 szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfeleld intézkedés

megtételére vonatkozo kotelezettségek megsértése esetén.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR 6sszegli birsaggal
stjthato:

. a Személyes Adatok kezelésére vonatkozo elvek, az adatkezelés jogszerliségének
biztositasara vonatkozo, a hozzajarulas feltételeire vonatkozo, valamint a Személyes

crer

. az Erintettek jogainak biztositasara vonatkozo kotelezettség;

. a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitas feltételeire vonatkozo kotelezettség;

. az Adatkezelés kiilonos eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kotelezettségek;

. a feliigyeleti hatdsag utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozasara vagy az adataramlas felfiiggesztésére vonatkozo felszolitasanak be
nem tartdsa vagy a hozzaférés Dbiztositdsanak elmulasztdsara vonatkozd
kotelezettség.

A feliigyeleti hatosag ismételt ellenérzése soran a feliigyeleti hatosag utasitasanak be nem tartasara
vonatkozo kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 6sszegii birsaggal sujthato.

Az Iskola anyagi feleldsséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek
teljesitését ellendrzo feliigyeleti hatosag az Iskola részére birsagot szab ki, annak dsszegét az Iskola
a felligyeleti hatosag részére megfizeti.

Kartéritéshez valo jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem vagyoni
kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6t6l vagy az Adatfeldolgozotol kartéritésre
jogosult.

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezeld feleldsséggel tartozik minden olyan karért,
amelyet a Rendeletet sérté Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozé csak abban az esetben tartozik felel6sséggel az Adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatarozott, kifejezetten az Adatfeldolgozokat terheld
kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezeld jogszerti utasitasait figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal
ellentétesen jart el.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozd mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idézd eseményért 6t semmilyen modon nem terheli felelGsség.

Ha tobb Adatkezel6 vagy tobb Adatfeldolgozo6, vagy mind az Adatkezeld, mind az Adatfeldolgozo
érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant felelosséggel tartozik az Adatkezelés altal
okozott karokért, minden egyes Adatkezel vagy Adatfeldolgozé az FErintett tényleges
kartéritésének biztositasa érdekében egyetemleges felelosséggel tartozik a teljes karért.
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Ha valamely Adatkezelé vagy Adatfeldolgozo teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért,
jogosult arra, hogy az wugyanazon Adatkezelésben érintett tobbi Adatkezel6t6l vagy
Adatfeldolgozotol kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tdbbi
Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo okozta.
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34.Kozzétételi szabalyzat

Az Iskola (jelen pontban: ,,Adatfelelds™) a jelen kozzétételi szabalyzatban (,,Szabalyzat™) foglaltak szerint latja
el a feladatkorébe tartozo ligyekben a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat az Info tv. és a 229/2012.
(VIII.28.) Korm. rendelet alapjan.

Az Adatfelelds kozoktatasi intézmény, amely orszagos és térségi feladatot nem lat el.

34.1

34.2

34.3

34.4

Fogalmak

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciéo vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatdl, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét toérvény
kozérdekbdl elrendeli, ide értve kiilonésen a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorében
eljar6 személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
torvény eldirja;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

Kozzétételre keriil6 adatok

Az Adatfelelds a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §-ban és 26/A. §-aban meghatarozott
adatokat teszi kozzé az Oktatasi Hivatal részére torténd megkiildés utjan. Az Adatfelelés a
fentickben foglalt kozérdekli adatokon til, tovabbi kozérdekli adatokat nem tesz kozzé, egyedi
kozzétételi listakat nem készit.

Az Adatfelelds mint orszagos és térségi feladatot el nem 1atd kozoktatasi intézmény a kozzétételi
kotelezettségének 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatarozott informacios rendszerhez
torténd adatszolgaltatas utjan tesz eleget.

Adatfelelds kotelezettsége és feleldssége

Az Adatfelelés vezetdje gondoskodik a kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl és Oktatasi Hivatalnak vald megkiildésérdl.

A fenti kotelezettség teljesitése érdekében az Adatfelelés vezetje az alabbiak szerint jar el: az
Adatfelelés vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Adatfelelds kozzétételi feladatok ellatasaval
megbizott munkatarsa az un. OSAP jelentést hataridoben benyujtsa, a tanuldi eldrehaladas iskolai
szintli nyomon kovetését szolgald informatikai rendszerbe az adatokat feltoltse.

Kozérdeku adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok egyedi igénylésének szabalyai
3441 Igénylés benyujtasa

Barki jogosult kozérdekl adat, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti
kérelmet szoban, irasban vagy elektronikus Gton benytjtani.

Az igény irdsban a kovetkezd cimre nyujtando be: 1092 Budapest, Knézich u. 3-13.
Az igény szdban a kovetkezé cimen nytjtandé be: 1092 Budapest, Knézich u. 3-13.

3442 Adatigénylés megvizsgalasa
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3443

344.4

3445

Az Adatfelelds az igény beérkezésétdl szdmitott legrovidebb idon beliill megvizsgalja,
hogy az adatigénylés egyértelmii-e vagy tovabbi pontositasa sziikséges-e. Amennyiben az
adatigénylés tovabbi pontositasa sziikséges, akkor az Adatfelelds felhivja az adatigényl6t
az adatigénylés pontositasara az adatigényld altal megadott e-mail cimen vagy postai
cimen keresztiil.

Az Adatfelel6s az igénylés beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén beliil megvizsgalja,
hogy az adatigénylés teljesitése megtagadasanak oka fennall-e. Amennyiben igen, akkor
az Adatfelel6s a 6.6. pontban foglaltak szerint intézkedik.

Az Adatfelelés megvizsgélja, hogy az adatigénylés jelentds terjedelmt, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelelds
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar-e. Amennyiben igen, akkor az Adatfelelds a 6.4. pontban foglaltak
szerint intézkedik az adatigénylés teljesitésének hatarideje meghosszabbitasa irant.

Az Adatfelelés megvizsgalja, hogy az adatigényld a kozérdekli adatokat, kozérdekbol
nyilvanos adatokat tartalmazé dokumentumokrol, dokumentumrészekrél masolatot
igényel-e.

Koltségtérités megallapitasa

Ha az adatigényld (I)a kozérdekli adatokat, kozérdekbol nyilvanos adatokat tartalmazo
dokumentumokrél, dokumentumrészekrél masolatot igényel vagy (I[)az adatigénylés
jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik vagy az adatigénylés teljesitése
az Adatfelelds alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan
mértékil igénybevételével jar, akkor az Adatfelelds koltségtéritést allapit meg.

A koltségtérités mértékének megallapitasa soran az alabbi tételeket veszi figyelembe az
Adatfelelds:

e az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,

e az igényelt adatokat tartalmazdé adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

e ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Adatigénylés teljesitésének hatarideje, hataridé meghosszabbitasa

Az Adatfelelés az igény beérkezésétdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon beliil k6zli az igényelt adatokat.

Ha az igény pontositasara hivja fel az Adatfelel6s az adatigényl6t, akkor az Adatfelelds a
pontositas beérkezésétol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
kozli az igényelt adatokat.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Adatfelelos alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, akkor az Adatfelelds az
adatigénylés teljesitésének hataridejét egy alkalommal 15 nappal torténd
meghosszabbitasarol dont. Az Adatfelelds az adatigényl6t az igény beérkezését kovetd 15
napon belill tdjékoztatja a hataridé meghosszabbitasarol.

Adatigénylés teljesitése

Az Adatfelelds az adatigénylést kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az az
Adatfelelés aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld 4altal kivant
formaban, illetve modon tesz eleget.
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34.4.6

3447

3448

3449

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztdk, az igényt az
Adatfelelés az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjelolésével teljesiti. Az
adatigénylést az Adatfelelds nem utasitja el arra valdo hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az Adatfelelés — az adatigényld erre iranyuld kérése esetén — az igényelt adatok
masolatat atadja az adatigényld részére. A masolat atadasaval kapcsolatos koltségtérités
megallapitasaval kapcsolatban a 6.3. pontban foglaltak szerint jar el.

Adatigénylés teljesitésének megtagadas
Nem tesz eleget az adatkdzlési kotelezettségének az Adatfelelds, ha
e az adatigényld természetes személy nem ad meg nevet és elérhetdséget;
e az adatigényl6 nem természetes személy nem ad meg megnevezést és elérhetdséget;

e az adatigényl6 egy éven beliil igényt nyujtott be, az adatigénylés azonos adatkorre
iranyul és az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

Ha az Adatfelelés az adatigénylés teljesitését megtagadja, akkor az adatigénylés
megtagadasarol, az indokairdl, valamint a jogorvoslati lehet6ségekrdl tajékoztatja az
adatigénylot az igény beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil irdsban.

Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos személyes adatok rogzitése

Az Adatfelel6s az adatigényl6 személyes adatait az igény teljesitéséhez, az igény 15.4.2.
pont szerinti vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges mértékben kezeli.

Az Adatfelelés az adatigényld személyes adatait torli, amennyiben a személyes adatok
kezelése a fenti bekezdésben foglaltak szerint nem sziikséges. Az Adatfelelds erre
tekintettel az igényl6é személyes adatait torli az adatigénylés beérkezésétdl szamitott egy
év elteltéve.

Nyilvantartasvezetés, kdzérdekii adatigényléssel kapcsolatos adatszolgaltatds a hatdsag
részére

Az Adatfelelés nyilvantartast vezet azon kozérdeki adatigénylésekr6l, amelyek
teljesitését megtagadta, tovabba a megtagadas indokairol.

Az Adatfelelés minden év januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatdsagot (a hatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyon) az
elutasitott kérelmekrol és az elutasitasok indokairol.

Adatigényl6 jogorvoslati lehetdsége

Az adatigényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitidsa vagy a
teljesitésre nyitva all6 vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
felillvizsgalata  érdekében  bejelentést tehet a  Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosaghoz.

Az adatigényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva all6 vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.

Az adatigényld az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szamitott harminc
napon beliil indithatja meg a pert az Adatfelelds ellen az Adatfelelds székhelye szerinti
torvényszéken.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsdghoz tett bejelentés esetén az
adatigényl0 a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak -elutasitasarol, a vizsgalat
megsziintetésérdl, az Info tv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolo vagy
az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd harmine napon beliil
lehet meginditani.
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1. sz. Melléklet

Az Iskola adatvédelemmel kapcsolatos 1épései

Helyszin, idépont

Eljaroé személy

Leiras

Teendok
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2. sz. Melléklet
Személyes Adatok kezelésére vonatkozo nyilvantartasok
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3. sz. Melléklet
Adatfeldolgozoként végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
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4. sz. Melléklet
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasa

Tények Kockazat? Hatéasai Orvoslasra tett
intézkedése

2 Az Adatvédelmi Incidens az Iskola értékelése szerint alacsony, kozepes vagy magas kockazatt kategéridba sorolhat6 be. Az
Iskola a kockazati besorolast a megéallapitott tényekbdl vezeti le.
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5. sz. Melléklet
Erdekmérlegelési tesztek
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5. sz. Melléklet
Erdekmérlegelési teszt (minta)

Az Adatkezeld jogos érdekének azonositasa

Mi az adatkezelés célja?

Sziikséges-e az adatkezelés az Iskola vagy harmadik
személy iizleti céljanak eléréséhez?

Megemliti-e a Rendelet vagy barmely mas
jogszabaly a fenti adatkezelési célt mint jogos
érdeket ?

Sziikségességi teszt

Miért fontos a fenti Adatkezelés az Adatkezeld
részére?

Miért fontos az Adatkezelés olyan harmadik felek
részére, akik részére a Személyes Adatokat
tovabbitja az Adatkezel6?

Elérhetd-e az Adatkezelés célja mas modon?

Aranyossagi teszt

Szamit-e arra az Erintett, hogy az Adatkezeld a
Személyes Adatait a fenti célbol kezeli?

Az FErintett szempontjabol emeli-e az Adatkezeld
szolgaltatasanak értékét az a szolgaltatas, illetve
van-¢ hozzaadott értéke annak a szolgaltatisnak,
amelyhez az Adatkezelés sziikséges?

Esetlegesen negativan befolyasolja-e az Erintett
jogait az Adatkezelés?

Okoz-e barmilyen hatranyt az Adatkezeld részére,
ha az Adatkezelésre nem keriil sor?

Okoz-e barmilyen hatranyt harmadik személy
részére, ha az Adatkezelésre nem keriil sor?

Az Adatkezelésre azon Erintett érdekében keriil-e
sor, akinek a Személyes Adatait az Adatkezeld
kezeli?

Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel6?

Jelenlegi ligyfél

Volt iigyfél

Munkavallal6 vagy megbizott

Ugyfél munkavallaléja vagy megbizottja
Potencialis tigyfél

Beszallito

Egyéb:

Milyen kapcsolatban 4ll az Erintett és az
Adatkezel§?

Folyamatos kapcsolatban
Id6szakosan fennall6 kapcsolatban

Nem allnak kapcsolatban
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Van-e barmilyen egyenldtlenség az Adatkezeld és az
Erintett kapcsolataban? Bir-e barmelyik fél
er6folénnyel a masik felett?

Korlatozna-e az Adatkezelés az Erintett jogait?

Mely Személyes Adatokat kezeli az Adatkezel6 a
fenti cél elérése érdekében?

Kezel-e az Adatkezeld kiilonleges adatokat a fenti
cél elérése érdekében?

Hogyan jutott hozza az Adatkezeld az Erintett | o Kozvetleniil az Erintetto]
személyes adataihoz? . Nem az Erintettd]
Figyelembe véve az Adatkezelés céljat, szamithat-¢ | o Igen
arra az Erintett, hogy az Adatkezel6 a Személyes | o Nem
Adatokat a fenti célbol kezeli? .

. Nem biztos
Tekinthet6-e az Adatkezelés sértd jelleglinek vagy
oda nem illének?
Kiildott-e elézetes tajékoztatast az Adatkezeld az
Erintett részére az Adatkezelés tekintetében?
Rendelkezik-e az Erintett barmilyen mértéki | e Igen, mert
ellendrzési joggal a Személyes Adatok kezelése | o Nem. mert
felett? .
elett . Részlegesen, mert

Esetlegesen elérhetd-e a fenti adatkezelési cél olyan
moddon, ha az Adatkezel6 a fentickben megadottnal
kevesebb Személyes Adatot kezel?

Személyes Adatok biztonsagos kezelése érdekében tett 1épések

A fenti cél megvalositasahoz sziikséges legkevesebb
Személyes Adatot kezeli-e az Adatkezel6?

Alnevesiti -e az Adatkezel$ a Személyes Adatokat?

Milyen technologiai és szervezeti 1épéseket tesz az
Adatkezeld6 a Személyes Adatok biztonsagos
kezelése érdekében?

Tesz-e barmilyen tovabbi 1épést a Személyes Adatok
biztonsagos kezelése érdekében az Adatkezeld?

Kiértékelés
A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezeld a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi megallapitasokat
teszi:

[..]

Erdekmérlegelési teszt készitdje:

Erdekmérlegelési teszt készitdjének alairasa:

Erdekmérlegelési teszt kelte:

Erdekmérlegelési teszt feliilvizsgalatanak
eléiranyzott idépontja:
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6. sz. Melléklet
Adatvédelmi hatasvizsgalat (minta)

1

Az Adatkezelés részletes leirasa

1.1 Az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei, céljai:
[...]

1.2 A kezelend6 személyes adatok kore, a személyes adatok cimzettjei, adatkezelés id6tartama:
[...]

1.3 Az adatkezelési tevékenység leirasa:

[...]

14 Azon eszkozok €s személyek azonositasa, amelyeken keresztiil az adatkezelésre sor keriil, illetve
akik az adatkezelésben részt vesznek (hardver, szoftver, halozat, adatkezelésben kozremiikodo
személyek):

[...]
1.5 Jovahagyott magatartasi kodexeknek megfelel6 adatkezelés:
[...]
Sziikségesség-aranyossagi teszt elvégzése az alabbi tényezok figyelembe vételével
2.1 Az adatkezelés sziikségességéhez-aranyossagahoz hozzajaruld tényezok
211 Az adatkezelés célhoz kotottségének vald megfelelés:
[...]

212 Az adatkezelés jogszerlisége, megfeleld jogalap azonositasa:
[...]

213 Az adattakarékossag elvének valo megfelelés:
[...]

2.14 Korlatozott tarolhatdsag
[...]

2.2 Az érintettek jogai erOsitését szolgalo tényezok:

221 Tajékoztatas nyujtasa az érintettek részére:
[...]

222 A hozzaféréshez valo jog és adathordozhatosaghoz valo gyakorlasa:
[...]

223 A helyesbitéshez és torléshez valo jog gyakorlasa:
[...]

2.2.4 A tiltakozashoz valo jog és adatkezelés korlatozasahoz vald jog:
[...]

2.25 Az adatfeldolgozdkkal fennall6é jogviszony azonositasa
[...]
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2.2.6

2.2.7

A nemzetkozi adattovabbitds biztonsagat biztositd tényezok:

[]

Elézetes konzultacio lefolytatasa:

[..]

3 Az Erintettek jogait és szabadsagait érintd kockazatok azonositasa

3.1

3.2

Valamennyi, a konkrét adatkezelés tekintetében azonositott kockazat esetén az alabbi szempontok
figyelembe vétele:

3.11

A kockazat forrasanak azonositasa:

[...]
Az érintettek jogait €s szabadsagait érintd kockazatok azonositasa:
[...]

Olyan fenyegetések azonositasa, amelyek jogosulatlan hozzaféréshez, véletlen vagy nem
szandékos megvaltoztatashoz vagy adatveszteséghez vezethetnek:

[...]

A kockézatok sulyossaganak és bekovetkezése valoszinliségének azonositasa:

[...]

A fenti 3.1 pont szerint azonositott kockazatok kezelésre tett intézkedések

[...]

4 A hatasvizsgalat elvégzésében kozremiikodd személyek azonositéasa

4.1

4.2

4.3

Kiértékelés

A hatasvizsgalatot lefolytatd személy:

[...]

A hatasvizsgalat lefolytatasaval kapcsolatban tanacsot ad6 személy:

[...]

A hatasvizsgalat elvégzésébe bevont érintettek (amennyiben lehetséges):

[...]

A fentiekben foglaltak alapjan az Adatkezeld a fenti adatkezelési cél tekintetében az alabbi megallapitasokat

teszi:

[...]

Hatésvizsgalat készitdje:

Hatésvizsgalat készitdjének alairasa:

Hatésvizsgalat elvégzésének kelte:

Hatésvizsgalat

idépontja:

feliilvizsgalatanak  eldiranyzott
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7. szamu melléklet:

Iratkezelési szabalyzat, dokumentumok megdrzési hatarideje

75



Esztergomi Kolping Katolikus Kozépiskola
ESZTERGOM

Petofi Sandor u. 22.

2500

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Hatalyos 2016. januar 01-t6l
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Vonatkozé jogszabalyok:

- Az intézmény iratkezelési rendjét a nevelési- oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezik, valamint a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet
eldirasai figyelembevételével ,,Az emberi eréforrdsok miniszterének 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelete a nevelési —oktatasi intézmények miikodosérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl” sz6l6 rendeletben foglaltakra is tekintettel késziilt.

- A gazdalkodas soran keletkez6 pénziigyi bizonylatok, szamlak kdltségvetési beszamolo valamint az azt
alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz6l6
rendelkezéseket kell figyelembe venni (a szamvitelrdl szo6ld, tobbszor modositott 1999. évi C. tdrvény)

Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa kozpontilag iktatokonyvben/ szamitdgépes szoftverrel
torténik, az intézményre vonatkoz6 altalanos iratok vezetése az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezetd latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak. Az intézmény vezetdje
évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérol. Az intézményvezetd, ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az
atruhdzott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletében az intézményvezets- helyettes helyettesiti.

A kiildemények atvétele és bontasa:

a ) Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai , vagy kézbesités, illetve az iligyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

- intézmény vezetdje
- a cimzett személyesen,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

- az irattarkezel6

Az intézményhez érkezett leveleket, kiilldeményeket az intézmény vezetdje bontja.

Akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté —helyettes, illetve az a intézményvezetd altal meghatalmazott
személy.

b) Az intézmény barmely dolgozojdhoz kdzvetleniil érkez6 hivatalos kiildeményeket haladéktalanul- felbontas
nélkiil- tovabbitani kell a cimzett részére.
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¢) A kiildemények atvételével megbizott un. postai meghatalmazassal rendelkez6 dolgozo feladata. Az atvevé
koteles a postakiildeményeket név szerint, illetve szervezeti egységek szerint felbontatlanul atadni.

d) A kiilldeményeket atvevé személy koteles ellendrizni , hogy a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény
atvételére. Az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlen —e, sériilt kiildemény esetén ellendrizni kell a
kiildemény tatalmdnak meglétét. A hianyz6 iratokrol, vagy mellékletekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

e) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az iktatasi rendszer

Erkezett és kiildott iratok nyilvantartisa

Minden intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratot iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni Gigy, hogy abbdl egyértelmiien kideriiljon:

- az irat beérkezésének ideje

- az intézkedésre jogosult neve

- az irat targya

- az elintézés modja

- kezelési feljegyzések- az irat hol talalhato, postazas kelte

- frattari tételszam

Az iratok iktatasa
Az iratok iktatasa sorszamos iktatokdnyvben / szamitogépes szoftverben torténik.

Az intézményhez érkez0 kozponti iktatasu levelek nyilvantartdsa sorszamos sorrendben torténik. Minden
beérkez6 tigyirat a kovetkezé sorszamot kapja. Amennyiben az tgyben levélvaltas torténik, a valaszlevelet
ugyanerre a sorszamra kell iktatni.

Nem kell iktatni:

- tananyagot,

- tajékoztatotat,

- meghivokat- amennyiben az nem igazolasnak szolgala a részvételrol,

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, banki kivonatokat- ezek nyilvantartasa a gazdasagi csoport feladata,
- kozlonyoket, folyoiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket

- propaganda és reklamcélokat szolgald kiadvanyokat,

Iktatokonyv

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézmény igazgatojaval hitelesiteni kell. Az iktatdst minden évben 1-
gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig. Az iktatdkdnyvben sorszamot iliresen hagyni,
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a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Téves iktatds esetén a bejegyzést egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan az utols6 szamot kovetéen
alahtizdssal az utolso iktatoszam feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé lenyomatanak
elhelyezésével kell lezarni. Az iktatokonyv év végi lezarasat az intézmény vezetdje irja ala.

A kiadmanyozas rendje

- Intézményiinkben a kimend leveleket altalaban az intézmény vezetdje irja ald. Gazdasagi kotelezettség
vallalassal jar6 tligyiratokat, megrendeléseket, minden esetben csak kettds alairassal (cégszerti) lehet
tovabbitani.

- Azigyintézo altal készitett igyiratokat az irja ala, aki a megbizast adta.

- Az elektronikus levelezés utjan (e-mail) torténd megrendelésekhez minden esetben cégszerii alairas
sziikséges.

(1) A nevelési — oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) anevelési oktatasi intézmény nevét, székhelyét

b) iktatdészamot,

C) azlgyintéz6 megnevezését,

d) azigyintézés helyét idejét,

e) az irat alair6janak nevét beosztasat

f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat

(2) A nevelési oktatdsi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezo
részben és az 1. bekezdésekben foglaltakon kiviil

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

(3) Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkak6zossége a nevelési —oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
neveld- oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési- oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok felsoroldsat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitGjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato
legyen.

Az iratok raktarozasa

(1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés uitjan lehet.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem
mindsiilnek levéltari anyagnak, 6rzésiik lejart, ki kell selejtezni. Az Orzési id6 az iigyirat keletkezésének évét
kovetd januar 01-t61 egész évekre kell szamolni.

A selejtezési szandékot a illetékes levéltarnak a munka megkezdése el6tt legalabb 30 nappal elébb be kell
jelenteni. A bejelentés teljesitéséért felelés az intézmény vezetdje. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés
ala vont iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag, - melyet az intézményvezeto jeldl ki- selejtezési jegyzokonyvet készit
harom példanyban, amelyet iktatas utan meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyezése
végett.

Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- intézmény megnevezését,

- selejtezés idopontjat,

- aselejtezésre keriilg iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
- aselejtezést végzo és ellendrzést végzd személyek nevét és alairasat.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdbszamanal ,,S” jeloléssel, valamint a selejtezési
jegyz6konyv iktatoszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

A megsemmisitésr6l a selejtezési bizottsag vezetéje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével
gondoskodik.

A nem selejtezhet6 kozokirat a keletkezési naptari évétol szamitott 15. év végéig kell a kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd kozokiratok atadasanak- atvételének idOpontjardl az intézmény vezetdje, az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. Az atadasrdl atadasi —atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni. Ha az
irattarkezelének a munkakoére megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, akkor az irattarat jegyz6konyvileg
kell atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell késziteni.
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Egyéb iratkezelési feladatok
Intézkedések az intézmény megsziinése esetén:

Az intézmény megszlntetése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezé intézménynek kell
intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyirathatralékot.

Intézkedesek munkakor atadasa eseten:

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a részére kiadott iratokkal,
tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakort atado iigyintéz6 az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd vagy
az altala megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
- az els6 példanyt az atado,
- masodik példanyt az atvevd

- harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.
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Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések:

Az intézménynél a hivatalos bélyegzdket atadas —atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az atvett bélyegz6t csak
az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja. Tilos {ires lapokat, ki nem td1tétt nyomtatvanyokat
bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz0d hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegz6t: csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja, a munkaidé befejezése utan illetve a
munkahelyr6l valé tavozaskor koteles elzarni, munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok
nyilvantartdsdval megbizott személynek atadni, ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdékének azonnal
jelenteni.
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IRATTARI TERV

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Alapito okirat- ezek modositasa nem selejtezhetd
Intézménylétesités,- atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Szervezeti ¢s miikodési engedélyek nem selejtezhetd
Mikddési engedélyek nem selejtezhetd

Személyi dosszi¢k anyagai, kinevezés,

megsziintetés, felmentések nyugdijazas 50 év
Eves statisztikai adatszolgaltatasok 50 év
Munkaszerzddések, megbizasos jogviszonyok 50 év
Kitiintetési javaslatok, kitiintetés 50 év

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, GYES,

GYED, stb. igénybevételéhez 50 év
Munka-, tiiz-, baleseti jegyz6konyvek 10 év
Fenntartoi iranyitas, szakmai ellenérzések 10 év
Munkatervek, jelentések, évkozi statisztikak 15 év
Birosagi ligyek, egyéb panasziigyek 5év
Szabadsagok engedélyezése 5¢év

Bélyegzok nyilvantartasa / hatalyvesztést kovetden/ 5 év

Bels6 szabalyzatok 10 év

Nevelési —oktatasi iigyek

Anyakonyvek, pot-anyakonyvek, tanulo

Nyilvantartasok nem selejtezhetd
Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
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Diakdnkormanyzat szervezése, mitkddése 5¢év

Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése,

miikodése 5¢év
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Naplok 5¢év
Tanulasi képességet vizsgalod csoport szakvéleményei 40 év
Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év
Diakénkormanyzat szervezése, mitkodése 5¢v
Tanulok felmérései 1év
Gazdasagi iigyek

Ingatlan nyilvantartasi, - kezelés, fenntartas,

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba-

vételi engedélyek Hatarid6 nélkiili
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5év
Konyvelési bizonylatok 10 év

Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasa, téritési dijak 5 év

A dolgozok tarsadalombiztositasaval kapcsolatos

igyek 50 év
Leltarak, targyi eszkozok-nyilvantartasok,

vagyonnyilvantartas, selejtezési ligyek 10 év
Szamlak, nyugtak, helyettesitési naplok, tulora

elszamolasok, anyagkonyvelési bizonylatok,

ruhézati igyek 10 év
Fokonyvi kivonat, szamlék, leltarak 10 év
Bérdossziék anyagi, ado- , jarulék —elszamolasok

letiltasok 50 év
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Humaner6forras és személyi juttatasok iigyei 10 év
Bels6 ellenbrzések jegyzOkonyvei 10 év

Nyugdij-, és egészségbiztositasi tigyek 50 év
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VEGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES A KOTELEZO
NYOMTATVANYOK

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

1. a beirasi naplo,

2. a bizonyitvany,

3. a nemzetiségi bizonyitvany,

4. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantisitvany,

5. a szakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

6. a torzslap kiilive, belive,

7. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

8. a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
9. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

10. az értesit6 (ellenorzo),

11. az osztalynaplo,

12. a csoportnaplo,

13. az egyéb foglalkozasi naplo,

14. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

15. az osztalyoz6iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

16. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
17. az orarend,

18. a tantargyfelosztas,

19. a tovabbtanulok nyilvantartasa,

20. az egyéni és csoportos foglalkozasi naploé az alapfokll miivészeti iskolaban,
21. az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
22. az étkeztetési nyilvantartas,

23. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

24. a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

25. a tanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tantsitvany a Szakképzési Hidprogram elvégzésérdl,
26. a tanuldszerz6dés-minta,

27. a gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplo,

28. az egyiittmiikddési megallapodas.
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A beirasi napld, a felvételi naplo:

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni, melyet
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot az iskola
vezetdje altal kijeldlt -nem pedagogus — munkakdrben foglalkoztatott- alkalmazott vezeti. A beirasi naplo a
tankoteles tanulok nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az adott iskolai kezd6 évfolyaman kell megnyitni és
folytatolagosan kell vezetni. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét OM azonositojat és cimét, a
megnyitas és a lezaras idopontjat, az igazgatd alairasat, valamint papir alapu nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo6 tartalmazza

-a tanuld naplobeli sorszamat,

- felvételének idopontjat,

- nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
- anyja sziiletéskori nevét,

- allampolgarsagat,

- jogviszonya megsziinésének idOpontjat, és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy
atvették,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,
- sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait
- az egyéb megjegyzéseket

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi naplobol, illetve a beirasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése, a tanuldi jogviszony, illetéleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A torlés a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényl tanuld
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi
feladatot, a szakért6i bizottsag feladatot ellatd intézmény nevét, cimét, a szakvélemény szamat és a kiallitasanak
keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola a tanuld adatai alapjan minden év janius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot
ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét- a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval
egyiitt-, akiknek a feliilvizsgalat a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfo1don teljesitik tovabba
azokat is akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a
hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.
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A foglalkozdsi naplo:

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasokrol, a szakkorokrdl és a napkozirdl a
pedagdgus egyéb foglalkozasi naplét vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagogus és az igazgatd alairasat, papir alapu nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét idejét vagy idétartamat,

- acsoportba tartozo tanulok névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

- a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét, elérhetGségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét,

- amegtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,

- afoglalkoztatast tartd pedagogus alairasat tartalmazza

Anyakonyvi lap- torzslap

Az iskola a tanuldkrol- a felvételt kovetd 30 napon beliil- nyilvantartasi lapot tovabbiakban: tdrzslap) allit ki. ,, A

torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamtl mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja

A torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszamat,

a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerli tartdzkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 naploban szerepld sorszamat,

a tanét és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az 0sszes mulasztott ra szamat, kiilon- kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
a nevel6testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuléi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

A torzslapokat a kdzépfokt iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének teljes elzarasa utan
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen mdédon kell tarolni. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito

iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato
alairasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett- a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan- pottorzslapot kell

kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az alabbiak szerint kell eljarni:

- a tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztisait, a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfonok vezeti.

- a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s a kiallitasanak keltét, a vizsgalat idopontjat.
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- a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonybdl kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

- a torzslapot minden év oktober ho 1-ig az osztalyfonok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint
bejegyzi. A késébb felvett tanulok adatait a névsor végén, folytatélagosan kell bejegyezni.

- atorzslapra a tanuld személyi adatait, a tantargyak osztalyzatait betiivel és a mulasztott 6rdkat szammal
az osztalynapld adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékokat az eldirt szoveggel kell bevezetni
a torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztilynapld és a bizonyitvanyok adatival vald
egyeztetését két Osszeolvasd tanar kozremitkodésével az osztalyfénok végzi. Osszeolvasas utan az
adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak. Az adatok egyezdségért az dsszeolvadok, az
Osszeolvadas ellendérzéséért az igazgato felelds.

A térzslapon javitani csak a kovetkezd modon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni Uigy, hogy az eredeti szoveg olvashaté maradjon. Az
érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kdzelében. a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget
beirni. Ha a helyesbités, javitas igazoldsara itt nem lenne elegendd hely, csillaggal vagy indexszammal kell a
bejegyzett szoveget és az igazolo zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzo osztalyfonok és az igazgato irja ala, és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.
A torzslapon rairassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragasztasaval javitani tilos.

A torzslapon iiresen maradt, felesleges rovatait at kell huzni. Az igazgatd, illetve a tagintézmény vezetdje a
torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatdé a rendelkezésre all6 bizonyitvanyok, felvételi
iratok, osztalynaplok tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések alapjan potanyakdnyvet készit.

Ez is szabalyszeri nyomtatvanytrlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat szabad kit6lteni, amelyeknek
adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A pottorzslap feddlapjara zaradékot kell irni, s azt az Osszeallitdsban
kozremiikddo tanaroknak is ala kell irniuk.

Bizonyitvany

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamot

- abizonyitvany pétlap sorozatszamat

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét

- atanuld torzslapjanak szamat

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat

- atanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat

- atanulo szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

- atanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

- aszikséges zaradékot,

- anevelOtestiilet hatarozatat,

- akiallitas helyét, idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- azigazgato és az osztalyfondk aldirasat,
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol- kérelemre- a torzslap alapjan masodlat allithato ki. A
masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. A bizonyitvanymasodlatnak —
szoveghtien- tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat
kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
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végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell
latni iktatdszammal, a kiallitd szerv vezetdjének alairdsdval és korbélyegzdjének lenyomataval. A
bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatdoszamat, a kiadas
napjat, tovabbd azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségit bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felelés miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti nyilvantartasban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol kozponti nyilvantartas
vezetdjét értesiteni kell,

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan- kérelemre- potbizonyitvany
allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az
abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatoé ki, ha a volt
tanulo irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhatoé el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

Névvaltozas esetné a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a torzslapra be
kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol —beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgardl
kiallitott bizonyitvanyt is- bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy —ha a tulajdonosa kéri- az ERVENYTELEN felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat koveten deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamar dijmentes.

Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires nyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az
altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iires bizonyitvany nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol,
tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérél szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos
lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idopontjat.

Ertesito

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félévi tanulmanyi eredményérdl sz6ld
tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziil6 kdlcsonos tajékoztataséra szolgal.

Az ellenérzdbe fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.
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Az ellen6rz6 tartalmazza:

- atanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdézkodasi
helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, napkdzbeni telefonszamat,

- atanuld magatartasa, szorgalma értékelését

- atanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

- afélévi osztalyzatokat,

- amulasztasok igazolasat,
A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is koteles az értesitd
(ellendérzd) utjan, az osztalyfondk alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval elldtott irdsbeli
tajékoztatast adni.

Osztalynaplo

A pedagogus a tanodrai foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet. Az osztalynaploban fel
kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és a cimét, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a
kiallité osztalyfondk és az igazgatd alairasat, papir alapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynapld haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész

- atanitasi napok sorszamat és idépontjat,

- amegtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

- atanitasi ora anyagat,

- az 6rat megtartd pedagdgus alairasat

- igazolt és igazolatlan 6rak szerint csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat

- a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését ¢s az Osszesitést végzd pedagogus aldirasat tartalmazza
heti és napi bontasban

Az értékeld naplorész

- atanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét, anyja sziiletéskori nevét, elérhetéségét, apja vagy térvényes képviseldje nevét és elérhetoségét,
- atanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat
- a tanult tantargyak és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és az év végi szdveges
értékelését, osztalyzatait,
- akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza
Az orak, érdemjegyek és értékelések naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagdgus feladata. A naplok

vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfondk a felelos.

Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténd beirasara, ezen beliil:
- csak az intézménybe beiratkozott tanuld neve keriilhet a naploba,
- atanuldkat névsor szerint kell beirni,
- 1dires fejrész 1 —tol .....-ig kell sorszamozni,

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplo adataival. Az osztalynaplok vezetésének
ellendrzéséért az igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény- vezetdje a felelds.

Az osztalynaplokat az intézményben kell 6rizni, az irattari tervben meghatarozott ideig, a tagintézményben
hasznalt naplokat a tagintézményben Orzik.

Vizsgajegyz6konyv
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A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani. A jegyz6konyvon fel
kell tiintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

A jegyzOkonyv

- atanuld nevét sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az
iskolanak a megnevezését, amellyel a tanuld jogviszonyban all,

- avizsgatargy megnevezest,

- az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését

- aszobeli vizsga idopontjat a feltett kérdéseket a vizsga értékelését és a kérdezo tanar alairasat,

- avégleges osztalyzatot

- ajegyzOkonyv kidllitdsdnak helyét és idejét,

- azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairast tartalmazza.
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EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
Felvilagositas adasa tigyfeleknek:

Az intézmény dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizardlag a beadvany iktatoszamarol,
tigyintézgjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova
tovabbitottak. Az iligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem
adhatnak Ki.

Az intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes iigyintézd
vagy intézményvezetd adhat.

A szabalyok kovetkezetes megatartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse az tigyintézést, az
intézményi feladatok szakszerii, gyors megoldasat, a végzett munka ellenérzését.
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Zaro rendelkezés

Jelen iratkezelési szabalyzat 2016-ban 1ép hatalyba, minden kordbbi iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Esztergom, 2016.

Képviseletre jogosult személy
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Megismerési zaradék:

A 2016-ban hatalyba 1ép6 iratkezelési szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Munkavallalok:

1. Czaheszné Ujvari Zsuzsanna
2. Dworak Laszloné
3. Gaborné Kurucz Katalin
4. Gerendas Laszlo
5. Kecskés Katalin
6. Major Akos
7. Ménesné Horvath Erika
8. Miczak Gabriella
9. Németh Lehel
10. Péter Istvanné
11. Pintér Tibor
12. Rédei Gabor
13. Spielmann Péter
14. Szalay Zoltan
15. Szenczi Krisztina
16. Szépvolgyi Ferencné
17. Tillmann Edina
18. Tillmann Tibor
19. Tobi Edina
20. Urban Judit

21. Varga Zoltan
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