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Altalanos adatkezelési szabdlyzat

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdag Orszaggy(lilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6lé rendeletében, mas néven altaldnos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

* anemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény

* az oktatasi nyilvantartasroél szél6 2018. évi LXXXIX. tdrvény

* a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad daramldsarél szélé unids rendeletében meghatarozott
el6irasoknak torténdé megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaldirdl az intézmény
nyilvantart,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozas



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Sutt6i Il. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola nevelétestiilete
hagyta jéva. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetGire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kételezd érvénydi.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az iskoldba valé jelentkezéstdl kezdédGen legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési idé az
irdnyado. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koézoktatas Informdcios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény, az oktatdsi nyilvantartasrél szélé
2018. évi LXXXIX. tv., valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. tv.
tartalmazza. Ezen az adatokat kételezGen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1. A kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint az
Intézmény a munkavallalé aldbbi kételezéen nyilvantartando adatait kezeli:

a) neve (leanykori neve)

b) sziiletési helye, ideje

c) anyja neve

d) TAJ szama, addazonosito jele

e) lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

f) csaladi allapota

g) gyermekeinek sziiletési ideje

h) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

i) legmagasabb iskolai végzettsége (tébb végzettség esetén valamennyi)
j) szakképzettsége(i)

k) iskolarendszeren kiviilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint



X)
y)
2)

meghatarozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban to6ltott id6tartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés madja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blntgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

aa) a kézalkalmazott munkabdél valé tavollétének jogcime és id6tartama
bb) a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

cc) A kbzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
dd) hatosagi bizonyitvany adatai

2.1.2. Az intézmény az 6raado tandrok alabbi személyes adatait tartja nyilvan:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartdzkodas jogcimét és a tartdézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A kéznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

c)
d)

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,
a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a. felvételivel kapcsolatos adatok,
b. az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
c. jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,



a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
mérési azonosito,
e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a. az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
b. atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
felnGttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
i. az orszagos mérés-értékelés adatai,
f) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kiranduladson,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilféldi
tanulmanytton,
h) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziilGje,
térvényes képviseldje.
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési  kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozé jogosultsag
stb.) elbiralasahoz ésigazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsag.

2.2.2 A gyermek, tanuld adatai koéziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni
munkarendje, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon
a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastdl vald tavolmaradas
jogszer(iségének ellen6rzése és a tanuld sziilGjével, torvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddbrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyz6je, kbzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,
iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe toérténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasi intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziil6je, torvényes képviselSje neve, sziil6je, torvényes képviselGje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és



edzettségére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakdhelye,
tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének megelGzése, feltdrasa, megsziintetése céljabdél a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

tovabbithato.
2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6l6 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz k6zzé, amelyeken tanuldk vagy
tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviselGje
agy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetGje szamara.

Az intézmény daltal szervezett rendezvényekhez adatkezelési tajékoztatod készitése szilkséges,
mely tartalmazza az adott rendezvényhez kapcsolddo fébb adatkezeléseket. Az adatkezeléshez
szlikséges sziil6i hozzajarulasok beszerzése rendezvényenként kilén kezelendd.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése

A tanuldk, szil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kézil az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kételez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz kétotten kezeljik
tovabba az alabbi adatokat:

a)a tanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulod esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c) a didkok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziilGket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulék szlileit az elsd szulGi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A



tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellGzését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanulé vonatkozasaban 8 napon bellil
meg kellsziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»~Adatkezelés” meniliben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felel6s. Jogkérének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében

helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a) a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenbrzése,
b) a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
4.1 Az adatkezelés altalanos mdédszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:

* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel§ lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kételezGen is elrendelheti.

4.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kbvetéen keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:



* a munkavallalé személyi anyaga,

* amunkavallalé tajékoztatasarol szol6 irat

* amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl.illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* a munkavallalé bankszamlajanak szdma

* amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

4.2.2 A személyiiratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet§, amelynekalapja:

* akodzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetlije és helyettesei,
* az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint adatvédelmi tisztvisel6 a
vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalé.

4.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisllés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositadsa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gytijt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé esetekben:



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

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl nyolc napon belil kételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felels.
Utasitdsai és az munkavallalék munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a az
iskolatitkar végzik.

4.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
4.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
* az intézmény igazgatodja
* azigazgatohelyettesek
* az osztalyfénok
* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan térténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo térlés, stb.) kell tennie.

4.3.2 Atanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szil6 irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskdnyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirdsi naplo,

* osztalynaplok,

* adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.3.3 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas



Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztdlya,

* atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢ atanuld altalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Tarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi  nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuio és szii6je a tanuid adataiban bekdvetkezé vaitozasokrdl nyoic napon beiiii kbteles
tajékoztatni az osztalyfGnokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

4.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavalialojanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelGk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavdllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mdédon t6rténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

4.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

4.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézéini kell, hogy az
adatszolgdltatds énkéntes vagy kdtelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6Ini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulo illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.



A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének azilletékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel6 tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az dltala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardél, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté formaban kételes megadni a
tajékoztatast.

4.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezelG vagy az adatatvevé
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen tzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon bellil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

4.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthet6 az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténé tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nydjthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés menliben az intézmény megjelenteti az alabbiadatkezelési tajékoztatdkat:



* az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

* a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
* akérés nélkil az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai
* az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének
nevét és elérhetdségeit.

4.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ligyben soron kiviil jar el.
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TORVENYES KEPVISELO BELEEGYEZO NYILATKOZAT

Alulirott..... ... o s (szulé/gondviseld) hozzajarulok ahhoz,

személyes adatait az Esztergomi Tankeriileti Kozpont, valamint a .......................

(Intézmény neve) a ......... o3+ + ISR & B =+ SE IR &« TEEIE < s~ s} kapcsolatban kezelje.

Nyilatkozom tovabba, hogy a programhoz kapcsolodo adatkezelési tajékoztatét megismertem,

elfogadom, és tudomasul vettem.
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1. A bejelenté adatai
1.1 Kapcsolati

A bejelentd adatkezeld cégjegyzékszdma

A bejelentd adatkezeld addszama
{maganszemély bejelentése esetén nem
kell)

Szervezet szama

A bejelentd adatkezel$ elnevezése

Az incidenssel érintett
igazgatasi/szervezeti egység
megnevezése és elérhetdségei
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Az adatvédelmi tisztviselS vagy a tovabbi

tajékoztatast nyujto egyéb
kapcsolattarté email elérhetdsége

Az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi

tajékoztatast nydjtd egyéb
kapcsolattarto telefonszama

Az adatvédelmi tisztviselS vagy a tovabbi
tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattarto levelezési cime
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Szallashely-szolgaltatas, vendéglatas -

Szallitas, raktarozas

Személy- és vagyonvédelem

Tarsadalmi szervezetek altal végzett tevékenység
Tarsadalombiztositas

Villamosenergia-, gaz-, gézellatas, légkondicionalas

Vizellatas, szennyviz gy(jtése, kezelése, hulladékgazdalkodas, szennyez8désmentesités

Egyéb
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2. Idépontok

Adatvédelmi incidens idépontja

Adatvédelmi incidens kezd§ idSpontja

Adatvédelmi incidens zaré idSpontja

Az adatvédelmi incidens tovabbra is
fennall

Igen/Nem

Az incidensrdl valé tudomasszerzés
idépontja

Az incidens észlelésének mddja

Az adatfeldolgozd altali értesités
id6pontja

A késedelmes tajékoztatas indokai

Egyéb megjegyzések az incidens
idépontjat érintden
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Adatvédelmi incidens okai (tobb valasz is
elfogadhatd)

kiils6, rosszhiszem( cselekmény

kiilsd, rosszhiszem(inek nem mingstlé cselekmeény

szervezeten beliili, rosszhiszemU cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszem(inek nem mindsiilé cselekmény

egyéb

Adatvédelmi incidens egyéb okainak
leirasa
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4.2 Kulonleges adatok

Faji eredetre, nemzetiséghez tartozasra
vonatkozé adatok

Erintett/Nem: érintett

Politikai véleményre vonatkozd adatok

Erintett/Nem érintett

Vallasos vagy mas vilagnézeti
meggydz6désre vonatkozd adatok

Erintett/Nem érintett

Erdek-képviseleti szervezeti tagsagra
vonatkozo6 adatok

Erintett/Nem érintett

Szexualis életre vonatkozd adatok

Erintett/Nem érintett

Egészségligyi adatok

Erintett/Nem érintett

Genetikai adatok

Erintett/Nem érintett

Még nem ismert

Erintett/Nem érintett

Egyéb

Erintett/Nem érintett

Az egyéb személyes adatok leirasa

Az adatvédelmi incidenssel érinzett
személyes adatok becsClt szdma
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Az incidenssel érintett adatalanyok
részletes leirasa

Az adatvédelmi incidenssel érintettek
becsiilt szama

6. Az incidens ELOTT alkalmazott intézkedések

Az adatvédelmi incidens el 6tt
alkalmazott intézkedések leirasa
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7.2 Intergritas sérlilése

Az adat mddosithatéva valt annak

. . lgen/Nem
ellenére, hogy archivalt elavult adat volt gen/
Az adatot valdszin(sithetSen
madositottik egyébként pontos

) f I

adatokra, és azokat eltéré célokra gen/Nem
hasznalhattak
Egyéb Igen/Nem

Az egyéb integritast érinté
kdvetkezmény leirdsa
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7.4 Az érintetteket ért fizikai, anyagi vagy nem vagyoni kdrok, vagy egyéb jelentls kdvetkezmények

Az incidens valdszinlsithetd hatdsai az
érintettekre
(tébb valasz is elfogadhatd) érintett jogainak korlatozasa

alnevesités engedély nélkiili feloldasa

hatranyos megkiilonbdztetés

jo hirnév sérelme

pénziigyi veszteség =

szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése
személyazonossag-lopas

személyazonossaggal vald visszaélés

személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése

egyéb

Az egyéb valdszin(sithet§ hatasok

leirasa
elhanyagolhaté
A valdszindsithetd kévetkezmények korlatozott
stilyosséga jelentds
maximalis
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A tdjékoztatas tervezett idépontja még
nincs eldéntve (,b” valasz esetén

El van déntve/Nincs elddntve

Tajékoztatas hianyanak indokai (,,¢”
vélasz esetén)

|, Az adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkadéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilénésen olyan
intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzéférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat !

Il, Az adatkezel8 az adatvédelmi incidenst kévet&en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,

s g

hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészin(sithetéen nem
valésul meg

Ill, Az érintettek egyenkénti tajékoztatasa aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé az adatkezel& szamara

Intézkedések leirasa, amelyek alapjan az
érintettek tdjékoztatasdra nem keriilt
sor (,¢” valasz esetén)

Tajékoztatott érintettek szama {(,,a”
vélasz esetén)
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8.3 Egyeéb bejelentések

A vezetd hatosagnak bejelentett
hatarokon atnylé adatvédelmi incidens

Igen/Nem

Az EU fellgyeleti hatdsagok listaja,
amelyeket az adatvédelmi incidens
érinthet
(tébb valasz is elfogadhatd)

Ausziria
Belgium
Bulgaria
Ciprus
Csehorszag
Dénia
Egvestilt Kiralysag
Esztorszag
Finnorszég
Franciaorszag
Gorogorszag
Holiandia
Horvatorszag
frorszég
Iziand
Lengyelorszag
lettorszag
Liechtenstein
Litvania
Luxemburg

Magvarorszag
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Az EU felligyeleti hatdsagok listdja,
amelyeknek az adatkezel§ kdzvetleniil
bejelentette-e, vagy be fogja-e jelenteni
az adatvédelmi incidenst (tébb valasz is
elfogadhatd)

Ausziria
Beigi

Buigaria

Ciprus
Csehorszag

Dénia

Esztorszag
Finnorszéag
Franciaorszag

Gordgorszag

Horvatorszag
irorszég
iziand
lergyelorszag
Lettorszag
Liechtenstein
Litvania
Luxemburg
Magyarorszag
Malta
Németorszag
Norvégia
Otaszorszag

Portugalia
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Az EU-n kiviili felligyeleti hatdsagok
listaja, amelyeknek az adatvédelmi
incidenst bejelentette, vagy be fogja
jelenteni az adatkezel

Bejelentette-, vagy be fogja-e jelenteni
az adatkezeld az adatvédelmi incidenst
egyéb EU-s hatdsagnak egyéb jogszabaly
alapjan fennallé kotelezettség alapjan?
(NIS Irdnyelv, eIDAS Rendelet)?

Igen/Nem

Egyéb EU hatdsagok listaja, amelyeknek
az adatvédelmi incidenst bejelentette
vagy be fogja jelenteni az adatkezeld.




A GDPR (General Data Protection Regulation), azaz az Eurdpai Unio Uj,
altalanos adatvédelmi rendelete 2018. majus 25-én lép hatdlyba. Ez minden
olyan intézményt, céget érint, amely a m{koddése sordan személyes adatokat
gylijt, tarol vagy kezel, beleértve a munkavallalok és a hallgatok adatait is.

A dokumentum célja, hogy tamogassa a Tankerileti Kézpont és Intézményei
dolgozéit abban, hogy megismerjék a rendelet céljat, fogalmait, és azon
szabalyokat, amelyeknek meg kell felelni a Rendelet életbe lépését kbvetSen.

M m mely

A személyes adat minden olyan informacid, amely valamely azonositott vagy
azonosithatd él6 személlyel kapcsolatos. Mindazon informaciok, amelyek
Osszegyljtése egy bizonyos személy azonositasdhoz vezethet, ugyancsak
személyes adatnak mindsulnek.

Azok az azonositasra alkalmatlanna’tett, titkositott vagy dlnevesitett személyes
adatok, amelyek felhasznalhatéak egy személy Ujraazonositasara, személyes
adatnak minésilnek, és az altalanos adatvédelmi rendelet hatalya ala tartoznak.
Az olyan személyes adatok, amelyeket olyan moédon anonimizdltak, melynek
kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithatd, nem tekinthet6k
tobbé személyes adatnak. Az adatok wvaldédi anonimizdlasdhoz az
anonimizalasnak visszafordithatatlannak kell lennie.

Az altalanos adatvédelmi rendelet a személyes adatokat az adatok kezelése
soran  hasznalt technoldgiatél fuggetlenil védi — a  jogszabaly
Jtechnologiasemleges” és egyarant vonatkozik az automatizadlt és manualis
kezelésre, feltéve, hogy az adatokat kritériumok szerint rendszerezik (pl.
betlirendben). Nem szamit az sem, hogy az adatokat milyen mdédon taroljak: IT-
rendszerben, videokameras megfigyel6rendszerben vagy papiron; ezen esetek
mindegyikére vonatkoznak az altalanos adatvédelmi rendelet személyes adatok
védelmére vonatkozé kdévetelményei.



Példak személyes adatra:

e vezetéknév és uténév;

e lakcim;

® a vezetéknév.utonév@vallalkozas.com tipusu e-mail-cimek;

® személyazonosité igazolvany szama;

» helymeghatarozo adatok (pl. mobiltelefon helymeghatarozasi funkcioja);
e |P-cim;

e siiti (cookie)-azonosito;

 a személy egyedi azonositasat lehet6vé tev, korhaz vagy orvos altal tarolt
adatok.

3. Miszamit kiilénleges odatnok, és ez miért fontos?

Kilénleges adatok a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy&z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes
adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és
biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Ezen adatok kezelése a rendelet alapjan tilos, kivétel bizonyos feltételek
teljesiilése esetén, amelynek komoly szabalyozasi feltételrendszere van.

4, Mi szamit adatkezelésnek?

Az ,adatkezelés” a személyes adatokon végrehajtott miiveletek széles korét oleli
fel, beleértve a manudlis vagy automatizalt eszkézékkel végrehajtott
miiveleteket is. Idetartozik a gy(jtés, a rogzités, a rendszerezés, a tagolas, a
tarolas, az atalakitds vagy a megvaltoztatds, a lekérdezés, a betekintés, a
felhasznalas, a koziés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, az 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, a korlatozas,
a torlés, illetve a megsemmisités.



I, J. I sr
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A vallalkozas/szervezet altal kezelhetd személyes adatok tipusa és mennyisége a
kezelés okatdl (jogi ok) és céljatdl fugg. A vallalkozasnak/szervezetnek tobb
kulcsfontossagu szabalyt kell betartania, tobbek kdzétt a kdvetkezbket:

e a személyes adatok kezelését jogszeri és atlathaté médon kell végezni,
biztositva a természetes személyeknek a rdjuk vonatkozd személyes adatok
kezelésének tisztességességét (,jogszerliség, tisztességes eljaras és
atlathatésag”);

e 3 személyes adatkezelésnek konkrét célja kell, hogy legyen, és ezeket a
célokat a vallalkozasnak/szervezetnek mar a személyes adatok gy(ijtésének
id6pontjaban kozdlnie kell az érintettekkel. A vallalkozds/szervezet nem
gyljthet személyes adatokat meghatarozatlan célra (,,célhoz kétottség”);

e a vallalkozas/szervezet kizardlag olyan személyes adatokat gydjthet és
kezelhet, amelyek a cél teljesitéséhez sziikségesek (,adattakarékossag

elve”);

e 3 vallalkozasnak/szervezetnek biztositania kell, hogy a személyes adatok
pontosak és naprakészek legyenek, szem el6tt tartva, hogy a pontatlan
személyes adatokat-helyesbitsék (,,pontossag”);

e a vallalkozds/szervezet a személyes adatokat nem hasznalhatja az eredeti
adatgydjtés céljaval nem 6sszeegyeztethet6 célra;

e 3 vallalkozasnak/szervezetnek biztositania kell, hogy a személyes adatokat
kizarélag az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig taroljak
(,korlatozott tarothatdsag”);

e a személyes adatok kezelését a vallalkozasnak/szervezetnek oly médon
kell végeznie, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga,
ideértve az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet
is (,,integritas és bizalmas jelleg”)

6. Kezelhetjiik-¢ az adatokat meghatdrozott és pontosan megfogalmaozott cél
nélkiil?



Nem. Tudnia kell, hogy milyen cél elérése érdekében akarja kezelni a személyes
adatokat, és errdl tajékoztatnia kell az érintetteket. Nem elég annak a jelzése,
hogy személyes adatokat gylijt és kezel. £z a ,célhoz kotottség” alapelve. A
személyes adatoknak a kezeléslik céljara alkalmasnak és relevansaknak kell
lennitik, az adatok korét pedig a célhoz sziikséges minimumra kell korlatozni
(,adattakarékossag”).

7. Felhasznathatook-e ar adutok mas céirg is?

Igen, de csak bizonyos esetekben. Ha vallalkozdsa/szervezete jogos érdek,
szerzGdeskotés vagy létfontossagu érdek miatt gy(ijtott adatot, az adatok eltérd
célra torténd felhasznalasa ez esetben is csak akkor megengedett, ha ellenérzi,
hogy az uj adatkezelés GsszeegyeztethetS-e az adatkezelés eredeti céljaval.

Figyelembe kell venni:

e az eredeti célok és az Uj/tervezett adatkezelési célok kozott fennalld
Osszeflggést;

e az adatgydjtés korilményeit (milyen viszony van a vallalkozésa/szervezete
és a maganszemély kozott?);

* az adatok tipusat és jellegét (kiilonleges adatokrél van-e sz6?);

* a tervezett tovabbi adatkezelés esetleges kdvetkezményeit (milyen hatassal
lesz ez az érintettekre nézve?);

» a megfelel6 garanciak meglétét (pl. titkositas vagy alnevesités).

Amennyiben szervezete az adatokat statisztikai vagy tudomanyos kutatasra
szeretné hasznalni, nincs sziikség OsszeegyeztethetSségi ellendrzés elvégzésére,

Amennyiben szervezete az adatokat hozzajarulas vagy jogi kételezettség alapjan
kezeli, nincs lehet8ség az eredeti hozzdjarulds vagy jogi kotelezettség &ltal
lefedett teriileteken tuli tovabbi adatkezelésre. A tovabbi adatkezeléshez uj
hozzdjarulas vagy Uj jogalap sziikséges.

8. Milyen jogai vannak a maganszemélyeknek, akiknek az adatait kezeljiik?

A magdnszemélynek joga van:



e tajékoztatast kérni személyes adatainak kezelésérdl;
e hozzaférést kérni a tarolt személyes adataihoz;

e adatai helyesbitését kérni, amennyiben adatai helytelenek, pontatlanok

vagy nem teljesek;

» személyes adatai torlését kérni, amennyiben nincs mar rajuk szikség, vagy
azok kezelése jogellenes;

o tiltakozni személyes adatainak marketingcélokra torténg vagy a sajatos
helyzetéhez kapcsolddé feldolgozasa ellen;

» meghatdrozott esetekben személyes adatai kezelésének korlatozasat kérni;

» személyes adatainak géppel olvashatd formatumban torténd elkildését
kérni, amelyeket egy masik adatkezel6nek elkildhet
(,adathordozhatdésag”);

e kérni, hogy az olyan, onre vonatkozé vagy ont jelentés mértékben érinté
automatizalt adatkezelésen alapulé dontéseket természetes személyek
hozzak meg, ne pusztdn szamitogépek. Ebben az esetben joga van a
véleményét is kifejteni, és kifogast emelhet a dontés ellen.

A vallalkozasnak vagy a szervezetnek indokolatlan késedelem nélkiil és
legkésGbb egy hénapon beliil valaszolnia kell. Amennyiben a vallalkozas vagy a
szervezet megtagadja kérését, ezt meg kell indokolnia. Megtorténhet, hogy jogai
gyakorldsdhoz a személyazonossagat meger6sité informacidkat kell megadnia
(példaul egy ellendrzé hivatkozasra torténd kattintas, felhaszndlonév vagy jelszé

megadasa).

9. Mirol kell tajékoztatnunk azokat, akiktdl adatokat gyljtiink?

Az érintettet az adatgylijtés idGpontjaban kell tajékoztatni az adatgydjtésrél,
amelynek legaldabb a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:

e az adatkezel6 véllalkozas/szervezet (a véllalkozas/szervezet és — ha van —
az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&sége);

e vallalkozdsa/szervezete miért kezeli az érintettek személyes adatait (cél);

e az érintett személyes adatok kategoriai;



® 3z adatkezelés jogalapja;

e mennyi ideig 6rzi meg az adatokat;

e milyen mds adatkezel§ kaphatja meg az adatokat;

e tovabbitjak-e az EU-n kivilre az érintettek személyes adatait;

e az érintettnek joga van az adatok egy példanyahoz (az adatokhoz vald
hozzaférés joga), valamint tajékoztatas egyéb adatvédelmi alapvetd jogokrol
(1asd a jogok teljes listajat);

e az érintettnek joga van panaszt benyujtani az adatvédelmi hatéséghoz;
e az érintettnek joga van barmikor visszavonni a hozzajarulasat;

e adott esetben az automatizdlt adatkezelésen alapulé ddntéshozatal

s

létezése és logikaja, ideértve a kbvetkezményeit.

10.Hogyan bizonyithatom, hogy srzervezetem megfelel oz ditalgnos
adatvédelmi rendelet eldirdasainak?

Az elszamoltathatésag alapelve az altaldnos adatvédelmi rendelet egyik
sarokkéve. Az altalanos adatvédelmi rendelet értelmében egy vallalkozas vagy
szervezet felels az 6sszes adatvédelmi alapelv betartasaért, valamint az 6
feladatuk a megfelelés bizonyitasa is.

11.Az adatvédeimi szabdélyok vdilalkozésokkal kapcsolatos adotokra is
vonatkoznoak?

Nem, a jogszabaly csak a maganszemélyek személyes adataira vonatkozik, és
nem érvényes a vallalkozasokkal vagy egyéb jogalanyokkal kapcsolatos
adatokra.

Azonban az egyszemélyes gazdasdagi tarsasdgokkal kapcsolatos informaciok
személyes adatnak mindsiilhetnek, ha egy természetes személy azonositasat
teszik lehet6vé. A jogszabaly minden olyan személyes adatra is alkalmazando,
amely természetes személyek szakmai tevékenységéhez kapcsolddik, példaul ha
ezek a személyek egy vdllalkozas vagy szervezet alkalmazottai, példaul az



,uténév.csaldadnév@vallalkozas.eu” tipusi e-mail-cimek vagy az alkalmazottak
Uzleti telefonszama esetében.

1Y) }H_ ideiq Grizhetjlix m
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Az adatokat csak a leheté legrovidebb ideig lehet tarolni. Ennek az
id6tartamnak a meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a szervezet milyen
okbdl végez adatkezelést, valamint az adatok meghatdrozott ideig torténd
megdrzésére iranyuld jogi kotelmeket (pl. az alkalmazottak személyes adatainak
meghatarozott ideig t6rténé megdbrzését elbir6 nemzeti munkaligyi, adolgyi
vagy csalas elleni jogszabalyok, stb.).

A szervezetnek hataridéket kell meghataroznia a tarolt adatok torlésére vagy
fellilvizsgalatara vonatkozéan (adatonként!).

Kivételes helyzetben a személyes adatok hosszabb ideig megérizhet6k
kozérdek( archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl, feltéve, hogy megfelel6 technikai és szervezési
intézkedéseket vezetnek be (pl. anonimizalds, titkositas stb.).

A’ szervezetnek biztositania kell, hogy a tarolt adatok pontosak és
naprakészek legyenek.

13.Milyen feitéteiekkel kezelhet az Intézmény kiildnleges adatokat?

Az Intézmény a kilonleges adatokat kizardlag akkor kezelhet, ha teljesiti az
aldbbiakban felsorolt feltételek egyikét:

e megszerezte az érintett kifejezett hozzajarulasat (bizonyos esetekben
jogszabaly kizarhatja ezt a lehetéséget);

e az unids vagy jog, vagy kollektiv megallapodas értelmében az Intézmény
kotelessége az adatkezelés elvégzése a sajat és az érintett személyek
kotelezettségeinek és jogainak valé megfelelés érdekében a foglalkoztatas, a
szocialis biztonsag és a szocidlis védelem keretében;



e az adatkezelés az érintett létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
szlikséges, vagy az érintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulds
megaddsara;

e az adatkezel valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet, az adatkezelés
pedig az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira vagy a szervezettel rendszeres
kapcsolatban allé személyekre vonatkozik;

e az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;

® az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges;

* az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt szikséges, unids jog vagy nemzeti
jog alapjan;

e az adatkezelés a kévetkezd célbol torténik: megel6z8 egészségiigyi vagy
munkahelyi egészségiigyi célok; az adatkezelés a munkavallald
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis feldllitasa,
egészséglgyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi
vagy szocialis rendszerek és szolgdltatasok irdnyitdsa érdekében sziikséges,
uniés vagy nemzeti jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotoétt
szerz6dés értelmében;

* az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté kézérdekbdl sziikséges,
unios jog vagy nemzeti jog alapjan;

e az adatkezelés archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatdsi
célbol vagy statisztikai célbol sziikséges unids vagy nemzeti jog alapjan.

14.Gyerekek jogai

Az Intézmeny csak akkor kezelheti egy gyermek személyes adatait hozzajarulas
alapjan egy bizonyos életkor alatt, ha rendelkezik a gyermek sziilgjének vagy
gyamjanak kifejezett hozzajarulasaval. A kiilonb6z8 uniés tagallamok allapitjak
meg azt a korhatart (13-16 év), ameddig a gyermek hozzajarulasanak
joghatalydhoz sziil6i hozzajarulds sziikséges. Magyarorszagon a korhatar 16 év.



Eszszer(i eréfeszitéseket kell tennie — az elérhetd technoldgiat figyelembe véve
— annak ellenérzése érdekében, hogy a hozzajarulas valéban a jogszaballyal
dsszhangban tortént-e. Ez azt jelenti, hogy vallalkozasanak életkor-ellendrzési
intézkedéseket kell végrehajtania (pl. ellenérz6 kérdések, miiveletek a

weboldalon).

Amennyiben szervezete célcsoportjat gyermekek képezik, biztositania kell, hogy
a gyermekeknek cimzett minden tdjékoztatdé konnyen hozzaférhetd legyen a
gyermekek szamara, illetve egyértelm( és egyszer( nyelvezetl legyen, hogy a
gyermekek konnyen megérthessék.

A koézvetlenil a gyermekeknek nyujtott megel6z6 vagy tanacsadasi
szolgaltatasok mentesiilnek a szul6i hozzajarulas kbvetelménye aldl, mivel céljuk
a gyermek alapvet6 érdekeinek védelme.

15.Adatvédeimi hatdsvizsgalat

Adatvédelmi hatdasvizsgalatra van szukség olyankor, ha az adatkezelés
valdszinlsithetGen magas kockazattal jar az érintettek jogaira és szabadsagaira
nézve. Legalabb az alabbi esetekben adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni:

o egy személy személyes jellemz8inek rendszeres és kiterjedt értékelése
esetén, ideértve a profilalkotast is; -

e kiilonleges adatok nagy szamban torténd kezelése;

e nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A nemzeti adatvédelmi hatésagok az Eurdpai Adatvédelmi Testlilettel egyeztetve
listat készithetnek azon esetekrdl, amelyeknél adatvédelmi hatasvizsgalatra van
sziikség. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés el6tt kell elvégezni,
tovdbba él6 eszkozként kezelendd, nem csupan egyszeri tevékenységként.
Amennyiben a fennmaradé kockdzatok nem mérsékelhet6k a bevezetett
intézkedésekkel, az adatkezelés megkezdése el6tt konzultalni kell az
adatvédelmi hatosaggal.
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Megtdrténhet, hogy maganszemélyek veszik fel az Intézménnyel a kapcsolatot,
hogy gyakorolhassdk jogaikat az altaldanos adatvédelmi rendelet értelmében (a
hozzaférés, helyesbités, torlés, hordozhatdsdg joga stb.). Amennyiben a
személyes adatokat elektronikus Gton kezelik, lehetSséget kell biztositania arra,
hogy a kérelmeket elektronikus Uton nyujtsak be. Az Intézménynek a kérelmekre
indokolatlan késedelem nélkil, és alapesetben a kérelem kézhezvételétdl
szamitott egy honapon beliil vdlaszolnia kell.

Felkérhet6ek a maganszemélyek, hogy kiegészits informacidkat adjanak meg a
kérelmezé személyazonossaganak megerdsitése érdekében.

Amennyiben az Intézmény a kérelmet elutasitja, tajékoztatnia kell az érintettet
az elutasitas okairdl, valamint arrdl, hogy joga van panaszt benyujtani az
adatvédelmihatdsaghoz és jogorvoslatot kérni.

A személyektdl érkez6 kérelmek feldolgozasat ingyenesen kell végezni.
Amennyiben a kérelmek nyilvanvaléan alaptalanok vagy tulzéak, kiilonosen az
ismetl6d0 jellegiik miatt, észszer(i dijat nevezhet meg, vagy megtagadhatja a
kérelmet.

17.Mi térténik, ha a szervezetem nem felel meg az adatvédelmi szabdlyoknak?

Az dltaldnos adatvédelmi rendelet kilonbdzd lehet8ségeket biztosit az
adatvédelmi hatésagoknak az adatvédelmi szabalyoknak valé meg nem felelés
esetére:

e valoszin(isithet6 jogsértés esetére figyelmeztetés adhaté ki;

® jogsértés: a lehet6ségek kozé tartozik az elmarasztalas, az adatkezeléstél
vald ideiglenes vagy végleges eltiltas, valamint egy legfeljebb 20 millié euréds
vagy a vallalkozas teljes éves vildgpiaci forgalmanak 4%-at kitevé birsag.

Meg kell jegyezni, hogy jogsértés esetén az adatvédelmi hatdsag pénzbirsagot
rohat ki az elmarasztalds €s/vagy az adatkezelési tilalom helyett, vagy mellett.



A hatdsagnak biztositania kell, hogy az egyes esetekben kiszabott birsagok
hatékonyak, aranyosak és visszatarté erejliek legyenek. A hatdsdg egy sor
tényez6t vesz figyelembe, mint példaul a jogsértés természetét, sulyossagat és
id6tartamat, annak szandékos vagy gondatlan jellegét, az egyének altal
elszenvedett karok enyhitése érdekében meghozott intézkedéseket, a szervezet
hatosaggal valo egyittmikodésének mértékét stb.

Miiye ra fogalmaz m re meiyes ada
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A személyes adatok kezelésének jogszer(inek és tisztességesnek kell lennie. A
természetes személyek szamara atlathatdnak kell lennie, hogy a rajuk vonatkozé
személyes adataikat hogyan gydijtik, hasznaljak fel, azokba, hogy tekintenek bele
vagy milyen egyéb modon kezelik, valamint azzal Osszefiiggésben, hogy a
személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogjak kezelni. Az
atlathatdsag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé
tajékoztatas, illetve kommunikacié kénnyen hozzaférhet és kdzéerthetd legyen,
valamint, hogy azt vilagosan és egyszer(i nyelvezettel fogalmazzak meg.

Ez az elv vonatkozik kilénosen azérintetteknek az adatkezeld kilétérél és az
adatkezelés céljardl vald tdjékoztatasara, valamint’ az azt célzé tovabbi
tajékoztatasra, hogy biztositott legyen az érintett személyes adatainak
tisztességes és atlathato kezelése, tovabba arra a téjékoztatasra, hogy az
érintetteknek jogukban all megerGsitést és tdjékoztatast kapni a roluk
kezeltadatokrol.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefliggd
kockazatokrodl, szabalyokrol, garanciakrél és jogokrol tajékoztatni kell, valamint
arrél, hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet§ jogokat. A
személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekelStt explicit mddon
megfogalmazottaknak és jogszerlieknek, tovabba mar a személyes adatok
gyljtésének id6pontjaban meghatarozottaknak kell lenniik. A személyes
adatoknak a kezelésiik céljara alkalmasaknak és relevansaknak kell lenniiik, az
adatok koérét pedig a célhoz sziikséges minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig
biztositani kell kulénésen azt, hogy a személyes adatok tarolasa a lehetd
legrovidebb idGtartamra korlatozdédjon. Személyes adatok csak abban az esetben



kezelhetdk, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkdzzel észszer(i médon nem
lehetséges elérni.

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges
idétartamra korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati
hatarid6ket allapit meg. A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése
érdekében minden észszerii |épést meg kell tenni. A személyes adatokat olyan
modon kell kezelni, amely biztositja azok megfelel§ szint{i biztonsagal és
bizalmas kezelését, tobbek k6zott annak érdekében, hogy megakadélyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznaldsat. Ha az
adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az adatkezel$ szdmara lehetévé
kell tenni, hogy bizonyitani tudja, hogy az adatkezelési mdvelethez az érintett
hozzajarult. Kiilbndsen a mas igyben tett irasheli nyilatkozattal dsszefiiggéshen
garanciakkal szlikséges biztositani azt, hogy az érintett tisztaban legyen azzal a
ténnyel, hogy hozzajaruldsat adta, valamint azzal, hogy ezt milyen mértékben
tette. Az adatkezel6 el6re megfogalmazott hozzajaruldsi nyilatkozatrol
gondoskodik, amelyet érthet6 és konnyen hozzdférheté formaban bocsat
rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszer(inek kell lennie, és
nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket. ,

Ahhoz, hogy a hozzdjarulas tajékoztatason alapuldénak minésiiljon, az érintettnek
legalabb tisztaban kell lennie az adatkezel§ kilétével és a személyes adatok
kezelésének céljaval. A hozzajarulds megadasa nem tekinthetd dnkéntesnek, ha
az érintett nem rendelkezik valds vagy szabad vélasztasi lehet&séggel, és nem &l
modjaban a hozzajarulas anélkiili megtagaddsa vagy visszavondasa, hogy ez
karara vélna. Az atlathat6sag elve megkoveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az
érintettnek nyujtott tajékoztatds tomor, konnyen hozzaférhets és kdnnyen
érthetd legyen, valamint, hogy azt vildgos és kozérthetd nyelven fogalmazzak
meg, illetve — ezen tilmenden — szitkség esetén vizudlisan is megjelenitsék. Az
ilyen tdjékoztatas nyujthatd elektronikus formdatumban is, igy példaul a
nyilvanossdgnak szant tdjékoztatas kozélhetd valamely honlapon keresztiil.

Ez kilénosen olyan helyzetekben lehet fontos, amikor a szerepl6k nagy szama és
a gyakorlat technoldgiai Gsszetettsége megneheziti az érintett szamdara annak
megismerését és megértését, hogy gylijtenek-e réla személyes adatokat, és ha



igen, ki és milyen célbdl, ilyen példaul az online rekldamozas esete. Mivel a
gyermekek kiillonos védelmet igényelnek, a kifejezetten gyermekekre vonatkozo
adatkezelés vonatkozasaban minden informaciét és kommunikaciot olyan
vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni, amelyet a gyermek konnyen

megeért.
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Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 ideji intézkedés hidnyaban fizikai,
vagyonivagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek
kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik
korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy
a személyazonossaggal vald visszaélést, a pénzligyi veszteséget, az dlnevesités
engedély nélkili feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartdsi
kételezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériulését, illetve
a szoban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentés gazdasagi vagy

szocialis hatranyt.

Bejelentési kotelezettség - Kovetkezésképpen, amint az adatkezel6 tudomadsara
jutaz adatvédelmi incidens, azt indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésSbb 72 draval azutan, hogy'az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenteni koteles az illetékes felligyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az
elszamoltathatdsag elvével 6sszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi
incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés 72 6ran beliil nem teheté meg, abban
meg kell jel6lni a késedelem okat, az elbirt informdciokat pedig — tovabbi
indokolatlan késedelem nélkll — részletekben is kozolni lehet.

Erintett tajékoztatdsa - Az érintettet az adatkezelS indokolatlan késedelem
nélkil tajékoztatja, ha az adatvédelmi incidens valészintsithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket. Az tdjékoztatasnak
tartalmaznia kell annak leirasat, hogy milyen jellegli az adatvédelmi incidens,
valamint az érintett a természetes személynek sz6l6, a lehetséges hatranyos
hatasok enyhitését célzé javaslatokat. Az érintettek tajékoztatdsardl az
észszerliség keretei kozott a lehet6 leghamarabb gondoskodni kell, szorosan



egyuttm(kodve a felligyeleti hatdsaggal, és betartva az altala vagy mas érintett
hatosagok példaul biinildoz6 hatésagok altal adott Gtmutatast. Példaul az
érintettek surg6s tajékoztatasa a kar kozvetlen veszélyének mérsékléséhez
szukséges, azonban annak megel6zése tobb id6t igényelhet, hogy a folyamatos
vagy azonos jellegli adatvédelmi incidens esetében megfeleld intézkedéseket
kell végrehaijtani.

Technoldgiai és szervezési intézkedések feliilvizsgalata - Meg kell bizonyosodni
arrol, hogy az Osszes megfelel6 technoldgiai védelmi és szervezési intézkedés
végrehajtasra keriilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan
megallapitasa, masrészt a feligyeleti hatdsagnak torténé bejelentés és az
érintett sirgds értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan
késedelem nélkil keriilt-e sor, kiilondsen az adatvédelmi incidens jellegére és
sulyossagara, valamint annak az érintettre gyakorolt kdvetkezményeire, illetve
hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani. A felligyeleti hatésagnak
tértént bejelentést az e rendeletben meghatarozott feladataival és hataskoreivel
dsszhangban torténd beavatkozdasat eredményezheti.

Ertesités - Az adatvédelmi incidensrél szolé értesités formajara és az arra
alkalmazando eljarasokra vonatkozo részletes szabalyok megdllapitdsakor az
adatvédelmi incidens kbrﬂlmén{/eire megfelel§ figyelrﬁet kell forditani,
beleértve azt is, hogy a személyes adatokat olyan megfelels technikai védelmi
intézkedésekkel védték-e, amelyek hatékonyan korlatozzak a
személyazonossaggal valo visszaélés vagy a visszaélés mas formai
eléfordulasanak a valdszinlségét. E szabalyoknak és eljardsoknak figyelembe kell
vennilik tovabba a biiniild6z6 hatdsagok jogos érdekeit olyan esetekben, amikor
az id6 el6tti kozlés sziikségtelenil veszélyeztethetné az adatvédelmi incidens
kordlményeinek kivizsgalasat.



