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1. A SZABALYOZAS ALAPJA ES CELJAI

A Forrai Metodista Gimnazium és Miivészeti Technikum (tovabbiakban: Adatkezeld) az
informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény IL.B fejezet 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni.

Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorli szabalyozasa,
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl
sz6l6 torvény végrehajtasarodl, 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrdl, a
2011. évi CXII. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
tovabba az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis27.) (a
tovabbiakban: GDPR= General Data Protection Regulation) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és céljabol jelen szabdalyzat keriil kiadasra.

A GDPR generadlis jellegli, az uni6s tagallamok teriiletén az intézményes adatkezelés
valamennyi szerepldjét érinté alapvetd normakat tartalmaz. A nemzeti jogszabalyokat
feliilirva egységesiti az unios tagallamok adatkezelési szabdlyait.

1.1. Jelen szabalyzat kiemelt céljai az alabbiak:

a. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

b. az Eurdpai Unio és az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szo6l6 unids rendeletében meghatarozott
el6irdsoknak torténé megfelelés,

c. az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

d. azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanuldkrél, foglalkoztatottakrél Adatkezeld

nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott foglalkoztatottak kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabdalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

=

e

2.AZ ADATKEZELO ADATAI

Név Forrai Metodista Gimnazium és Miivészeti
Technikum

Székhely 1139 Budapest, Lomb . 41.

Telephely 1036 Budapest Csemete u. 3.

Ado6szam 18086058-1-41

Nyilvantartasi szam: TSzl 025

E-mail iskola@forrai.eu
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Honlap https://forrai.hu

Telefon +36-1-350-1782

Adatvédelmi tisztvisel6 ko6zzé téve az iskola honlapjan
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6sége adatvedelem@forrai.eu
Képviseletre jogosult személy igazgato

3.A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed mindazon természetes és jogi személyiségli, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd jogalanyokra, akiket az Adatkezel§ adatkezelése soran
jogok illetnek meg vagy kotelezettségek terhelnek, kiilondsen az alabbiak:

a.
. az Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allé személyek torvényes képviseldi,

az Adatkezel6nél tanuldi jogviszonyban allok,

az Adatkezel6énél foglakoztatott személyek, fiiggetleniil a jogviszony
jellegétol

d. az adatkezeldnél foglalkoztatott,

az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban (megbizas)
allo személyek,

az  Adatkezel6nél vallalkozdsi /  szolgaltatdsi feladatokat ellatod
személyek/szervezetek,

az Adatkezel6vel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzdédés,
egyuttmiikodési megallapodas) allé személyek,

barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili
szervezet,

akiknek adatait az Adatkezel6 tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik az 1-
6 pont ala.

4. A SZABALYZAT TARGYI HATALYA

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Adatkezel§ mindazon

g0 o

szervezeti,
miikodési,
gazdasagi,
tarsadalmi vagy egyéb viszonyara,

amelynek soran adatkezelés valosul meg.

El6bbiek korébe tartozik kilondsen

d.
d.

a munkavallaléi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég,
kiiléonosen
1) rendezvényekkel kapcsolatos adatok kezelése,
2) orszagos mérési nyilvantartasokkal kapcsolatos adatkezelés,
3) egészségligyi nyilvantartasokkal kapcsolatos adatkezelés
4) szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatkezlést
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5) iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatban nyilvantartott adatok kezelése,
6) tanulmanyi és szakmai versenyekkel kapcsolatos adatkezlést,
7) kirdndulasokkal kapcsolatos adatok kezelése

b. egységes orszagos nyilvantartasi rendszerekhez kapcsol6dd adatkezelés,

iskolai facebook oldal adattartalma

d. az iskola alapitvanyaval (Funk Marton Alapitvany) kapcsolatos adatkezelési

tevékenység
e. honlap adattartalma

g

5. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEG ALTALANOS ALAPELVE

1. Az adatok kezelését jogszeriien, az érintett szamara atlathat6 modon kell végezni
(jogszerliség és atlathatdsag elve).

2. Adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszerd célbdl torténhet
(célhoz kotottség elve).

3. Az adatkezelés a megfogalmazott cél szempontjabol megfelel és relevans kell
legyen, és a sziikséges mértékre kell korlatozddnia (ardnyossag, sziikségesség,
adattakarékossag elve).

4. AXkezelt adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjab6l pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy
helyesbitsék (pontossag, naprakészség elve).

5. Az adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdeki
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol
kertl majd sor (korlatozott tarolhatosag elve).

6. Az adatok kezelését oly moéddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritds és bizalmas jelleg elve).

7. Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran ugy kell eljarni, hogy
barmikor bizonyithaté legyen, hogy az az adatvédelmi eléirdasoknak megfelel.
(elszamoltathatosag elve).

6. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEG JOGALAPJAI

A koznevelési intézmény kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv és személy
[Infotv. 26. § (1) bek., Ltv. 3. § b) pont].

¢ Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdekili adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez. [Alaptorvény VI. cikk (3) bek.].

e A személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez valo jog érvényesiilésének ellendrzése és elGsegitése a



Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata [Infotv. 38. §
(2) bek.].

o Az adatkezelés jogi alapfeltételei: jogalap (pl. érintetti hozzajarulas
vagy torvényi felhatalmazas) és célhoz kotottség.

Mindezek alapjan az adatkezelés jogszerliségéhez az aldbbi jogalapok valamelyikének
igazolasa, fennallasa sziikséges:

a. az érintett, vagy torvényes képviselGjének hozzajarulasa;

b. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben az
egyik fél az érintett vagy az érintett kérésére torténé intézkedéshez
szlikséges;

c. az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogszabalyban megfogalmazott
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e. az adatkezelés kozérdek;

f. az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilénosen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni, hogy
az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az érintett vagy torvényes képvisel6je jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszertiségét.

A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet a visszavonas lehetségrol és annak alapelveirdl
tajékoztatni kell.

A tanulék esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
meértékben jogszer(, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorlo személy
adta meg, illetve engedélyezte.

A hozzajarulast az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozatminta, vagy azzal azonos
adattartamu

nyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni minden tanévre vonatkozéan a tanév
megkezdésekor.

A nyilatkozatokat az adatvédelmi tisztvisel6nek kell eljuttatni, aki azokat az intézmény

iktatasi rendjének megfelel iktatast kovetSen nyilvantartja, és bevezeti a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartasba.

7. ALAPVETO FOGALMAK



érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes
személy;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul

név,

azonositészam,

helymeghatarozo adat,

online azonosito,

a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd
egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

YVVVYYVY

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositadsat célzé biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az
adott természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz
a természetes személy egészségi allapotardl;

Az iskola az ellatott gyermekre, tanulora vonatkoz6 személyes adatokat az Integralt
Nyomonkovetd Rendszerbdl (INYR) vezetheti at. (2018. évi LXXXIX. torvény Onytv. 2.
mell. 3. pont)

2021. szeptember 1-jei hatdlyba 1épéssel:  Sajatos nevelési igény(, illetve
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 esetében a
szakértdi bizottsag szakért6i véleményét az iskola szamara, intézményvaltaskor a
gyermek, tanul6 el6z6 iskolaja az 0j iskola szamara megkiildi [M{ikr. 189. §].
kézérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb Kkozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informdacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
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kozérdekbol nyilvanos adat: akozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason
alapul6 egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja a ravonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszdgban vagy
nemzetkozi szervezet  keretében  adatkezelést folytat6  adatkezel6  vagy
adatfeldolgoz6 részére tovabbitdsa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytat6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo
részére torténo tovabbitasa;

nyilvdanossagra hozatal: az adat barki szamara torténdé hozzaférhetévé tétele;
adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa
tobbé nem lehetséges;

adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabol torténd megjelolése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabo6l vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési mliveletek 6sszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Uni6é kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

adatkézlo: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely, ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot, az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon k6zzéteszi;
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6
vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld
miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, médosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan, automatizalt médon torténd, kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
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gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
érdekl6déséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsoldédé jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére
iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel§, illetve az
adatfeldolgoz6 hozzaférhet6vé tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely, a személyes
adattd]l elkilonitve tarolt, tovabbi informacio felhasznalasa nélkul
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

8. AZ ADATKEZELESSEL ERINTETTEK JOGAI

8.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

a. Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell,
hogy az adatszolgaltatas milyen jogalapon torténik.

b. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

c. A foglalkoztatott, a tanul6 vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérol.

d. Az érintett kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet Adatkezel6 koteles teljesiteni.

e. A médositasi kérelmet irasban, a jelen szabalyzat 4. sz. mellékletét képez6

adatlapon, az adatvédelmi tisztviselének cimezve Kkell eljuttatni az
intézménynek, abban feltiintetve a modositandé adat nyilvantartasanak
helyét és ajavitott személyes adatot.
A helyesbitési kérelem kézhezvételét kovetGen az intézmény 15 munkanapon
beliil elvégzi az adat médositasat. Az itt megfogalmazott hataridékon beliili
pontatlan adat felhasznalasaért, illetve tovabbitasaért az intézményt nem
illeti felel6sség.

f. A foglalkoztatott, a tanulé illetve torvényes képviselGje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

g. Az érintett foglalkoztatott, tanul6 illetve torvényes képviselGje vagy az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli
az intézmény, kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl,
elérhet6ségérol, és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

h. A tjékoztatasi kérelmet irasban kell benytjtani az intézménynek, abban
pontosan megjelolve, hogy az intézmény mely nyilvantartasban szerepld
és pontosan mely személyes adatok vonatkozasaban kéri a tajékoztatast.
Adatkezel6 vezet6je a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. A jelen
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szabdlyzatban megfogalmazott, illetve a jogszabdlyi felhatalmazas alapjan
kezelt adatok esetében a tdjékoztatas megadhaté a szabdlyzatra torténd
hivatkozassal is.

8.2. A torléshez és az elfeledtetéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy irasbeli kérésére az Adatkezeld tordlje a ra vonatkozo
személyes adatokat, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:
a. a személyes adatra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, melybdl azt
gyljtotték, vagy mas modon kezelték;
b. az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén visszavonja
hozzajarulasat, és nincs mas jogalap az adatkezelésre;
c. aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre;
d. a személyes adatokat uniés vagy hazai jogszabalyban el6irt
kotelezettség teljesitéshez torolni kell.

8.3. Az adatkezelés korlatozasahoz (zarolasahoz) valo jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat is kérheti, az
alabbi
esetekben:

a. az érintett vitatja személyes adatai pontossagat, mely esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, ami lehetdvé teszi, hogy az Adatkezel6
ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette
pedig kéri az adatok felhasznalasnak korlatozasat,

c. mar nincs sziikkség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli
azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

Az Adatkezeldnek az érintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasroél értesitenie kell.

8.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett irdsban tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a. a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b. a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lzletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c. a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként valamely jogszabaly lehetévé
teszi.
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Az Adatkezel6 vezetdje, az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével, a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§ koteles az adatkezelést, beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is, megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illet6leg 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 belill, bir6saghoz fordulhat.

8.5. Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Az Adatkezel6 a honlapjan kozzéteszi az adatkezelés szabalyairo6l sz616 tajékoztatéjat. Itt kell
kozzétenni jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat is.

8.6. A birésagi jogérvényesités/panasztétel lehetdsége

Amennyiben az Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti,
az érintett (pl. foglalkoztatott, tanulé vagy annak torvényes képviselGje) Adatkezeld
ellen az adatvédelmi feliigyeleti hatdsagnal panasszal élhet vagy bir6saghoz fordulhat.

Az adatvédelmi felligyeleti hatésag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sag

elérhetdség:
ugyfelszolgalat@naih.hu
1363 Budapest, Pf.: 9.
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

9. AZ ADATKEZELO FELADATAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az Adatkezeld adatkezel6i tevékenysége soran folyamatosan megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése az altalanos adatvédelmi rendelettel és a jelen szabalyzattal 6sszhangban
torténjen, valamint annak érdekében, hogy kizarélag olyan személyes adatok kezelésére
keriljon sor, amelyek az intézmény konkrét adatkezelési céljai szempontjabol
szlikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozosen is meghatarozhatja,
ekkor 6k k6zos adatkezel6knek mindstilnek.

A kozos adatkezel6k atlathaté mddon, a kozottiik 1étrejott megallapodasban hatarozzak
meg az egylttmiikodés feltételeit.
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A megallapodas adatkezeléssel kapcsolatos pontjainak 1ényegét az érintett rendelkezésére
kell bocsajtani. Az érintett mindegyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatja a jogait. Ebben
az esetben az egyik adatkezel6hoz beérkezett kérelemrdl az érintett adatkezel§ a tobbi
adatkezel6t tajékoztatja, majd a megallapoddsnak megfelel6en torténik az eljaras.

10. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

10.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a 3.1-6. pontban meghatarozott személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott
személyes adatokkal kapcsolatban személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat,
igy kiilonosen

jogosulatlan hozzaférést,
megvaltoztatast,
tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt,
torlést,

megsemmisitést,

véletlen megsemmisiilést,
sériilést

VVVVVYVYYYVY

észleli (atovabbiakban: adatvédelmi incidens), koteles az adatvédelmi incidenst az
Adatkezel6 vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e.

A bejelent6 tovabbi olyan informacidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek iteél.

Az Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a belsé adatvédelmi felelGst
az adatvédelmi incidens bekoévetkezésérdl, megadva

a bejelent6 nevét,

elérhetdségét,

tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat,

azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,

valamint a tovabbi, a bejelent6 altal tudomasara hozott egyéb informaciokat.

YVVVVYYVY

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor
az informatikai rendszert miikodtetd és felligyel6 személyt is tajékoztatja.

10.2. A bejelentés kivizsgalasa és az incidens kezelése

A Dbels6 adatvédelmi felelds, informatikai rendszert érint6 incidens esetén az
informatikai rendszert miikodtetd és feliigyeld személlyel egyiittmiikddve, a bejelentést
kivizsgalja, és sziikség esetén a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér az alabbiakra
vonatkozoan:
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az incidens bekovetkezésének id6pontja és helye,

az incidens leirasa, koriilményei, tapasztalt és feltételezhet6 hatasai,

az incidens soran kompromittalédott adatok kore, szamossaga,

a kompromittalddott adatokkal érintett személyek kore,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasa,

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasa.

VVVVYYVY

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
bels6 adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert miikodtet6 és feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki
vagy amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetének.

A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

10.3. Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasba rogziteni kell:

az érintett személyes adatok korét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és tényleges vagy becsiilt szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvedelmi incidens koriilményeit, hatasait,

az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

VVVVYVYYVY

A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat személyes
adatokat érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20
évig koteles a bels6 adatvédelmi felel6s megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik az adatkezel6 legkésébb 72 6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatosag
felé.

Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar
kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezel6 koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi

incidens megtorténtérol.

Ez alél kivételt jelent:
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» azadatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiillondsen azokat az intézkedéseket, mint példaul a
titkositas alkalmazasa

» amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

» az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valdszinlisithet6en nem valésul meg;

» a tajékoztatas aranytalan eréOfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan
hatékony tajékoztatasat.

11. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Adatkezel vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki tekintettel arra, hogy az Adatkezeld
kozfeladatot ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6ségi adatai megtalalhatok a 2. pontban és
az intézmény honlapjan.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfelel6 moédon és idében bekapcsolédjon, az
ezekhez kapcsolod6 dokumentumokba szabad betekintést kapjon.

Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz és fejlesztéséhez sziikségesek.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 az intézményi befolyastol
fliggetleniil, az érintettek érdekeit prioritassal kezelve végzi adatvédelemmel
kapcsolatos feladatait.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kozvetleniil az Adatkezel6 vezetdjének tartozik felel6sséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti
jogaik gyakorlasahoz kapcsol6d6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség, az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd
feladatai:

a. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd,
tovabba az adatkezelést végzé alkalmazottak részére az altaldnos
adatvédelmi rendelet, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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b. ellendérzi az altaldnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak
val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint
a kapcsol6do auditokat is.

c. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d. egyiittmiikodik a felligyeleti hatésaggal;

e. az adatkezeléssel 0Osszefliggd Ugyekben kapcsolattartdé pontként szolgal
a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 torekszik arra, hogy megfelel6 szakmai hattere legyen
feladatai ellatdsanak. Szilikség esetén tajékoztatdst vagy szakmai tamogatast kér a
Fenntarté altal Kkijelolt személytél, de nem vonhaté felel6sségre semmilyen olyan
tévedésért vagy mulasztasért, amit szakirdnyu végzettsége hianyabdl fakad6 okbol kovet
el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatékorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

12. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS FELTETELEK

Az Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi modja kiilondsen a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

VVVY

12.1. Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés, lehetoségei

Az elektronikusan tarolt adatok kezelése a koznevelési intézményekben

Az intézmény altal adattovabbitdsban kozremiikodéként kezelt adatok elektronikus
platformokon (nyilvantartasi szisztémak)

Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR)

integralt nyomon kovet6 rendszer (INYR) [2018:LXXXIX. tv. 2. mell.]
oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere (OKTIG)
[2018:LXXXIX. tv. 4. mell.]

intézményadminisztraciés rendszerek (IAR) pl. E -KRETA
intézményi honlap, elektronikusan tarolt adatok (halézati megosztas,
kozosségi portalok stb.)

YVVVYVYVY

17



A Kormany a szakképzésrdl szélé 2019. évi LXXX. torvény és a 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésr6l szolé torvény végrehajtasarol alapjan kezeli az iskolai
nyomtatvanyokat.
Az iskolai nyomtatvanyok korét a Szkt. VII. FEJEZET 5. § (1) bekezdése tartalmazza
25. § (1) A szakképzd intézmény altal hasznalt nyomtatvany
1. a bizonyitvany,
2. az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,
3. a torzslap,
4. a félévi értesito,
5.a naplé,
6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyz6konyve,
7. a koz0Osségi szolgalati lap,
8. * atanuldi jogviszony igazol6 lapja,
9. Szkt. 19. § (4) bekezdés b) pont bb) alpontja szerinti el6készitd évfolyam, a
miihelyiskola elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz kapcsolédodan kiallitott
igazolas.
(2) Az akkreditalt vizsgak6zpont altal hasznalt nyomtatvany
1. az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesitd bizonyitvany,
2. avizsgatorzslap,
3. a szakmai vizsga jegyzdkonyve.
Az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével -
az oktatdsért felel6s miniszter, szakképesitést tanusito bizonyitvdny esetén a szakképzésért és
felnéttképzésért feleldés miniszter dltal jovdhagyott rendszer alkalmazdsdval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kévetelmények megtartdsdaval

elektronikus uton is elkészithetOk és tarolhatok.

A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az
esetben is el6 kell dllitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése sordan az Adatkezel6 megfeleld
adatvédelmi intézkedésekkel biztositja, hogy az adatokhoz csak az intézmény arra
jogosult munkatarsai férhessenek hozza.

Az adatbazisokrél rendszeresen Kkésziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon
kertl tarolasra, ami, az adatmoédositasoknak megfelel6en, rendszeresen feliilirasra kertl.
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A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megel6zése is.

A hordozhat6 eszkézokon vald adattarolas esetében az eszkoz felhasznaldja koteles
gondoskodni arroél, hogy az eszkdzon tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza.

Az intézmény tulajdonaban levé eszkoz esetében az intézmény gondoskodik az elektronikus
adatvédelemrdl, egyéb esetben ez az eszkodz tulajdonosanak felelgssége.

A hordozhat6 eszk6zok szallitasa soran ugy kell eljarni, hogy az eszkdéz ne keriilhessen
idegen kezekbe.

Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé eszkoz eltlinik, azt mint adatvédelmi
incidenst haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek.

12.2. Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatdk ki.

Telefonos / e-mailes adatkérés esetén csak a pontos beazonosithatdsag és az érintett
adatalany vagy az adatkér6 vélhet6en nyomds (pl. egészségét, testi épségét vagy személyi
biztonsagat érintd) érdekében adhato ki személyes adat.

Telefonon egyéb harmadik személynek (pl. banknak, mas munkaltaténak) nem adhat6 at
csak kozérdekbdl nyilvanos adat, mivel személyes adtok atadasara nincs jogszabalyi
felhatalmazas, ahhoz az érintett hozzajarulasanak beszerzése sziikséges.

A személyes adat kiadasanak tényét dokumentalni kell.

Ez {rasban érkez4 adatkérés esetén az intézményi iktatasi rendnek megfelel iktatassal
torténik.
Egyéb, fent emlitett esetekben feljegyzést kell késziteni az adatszolgaltatasrol,
megjelolve

» az adatkéré személyét,

> elérhetGségét,

» az adatkérés indokat

» valamint a megadott adat tipusat.
A feljegyzést az intézményi iktatasi rendnek megfelelden iktatni kell, és azt meg kell drizni.

A személyes adatok statisztikai célu felhasznalasanak feltétele az

anonimizalas vagy alnevesités [.2011. évi CXC. torvény [ Kéznev. tv.] 43. § (3) bek., A 41-43.
§-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

12.3. Kiadott adatok biztonsagaért valo felelosség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az ki lett adva.

A tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelds.
El6bbiekre tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk at, fokozott
koriiltekintéssel kell eljarni, és az atadast/tovabbitast az el6z6 pontban rogzitett médon
dokumentalni kell.
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12.4. Az adatkezelési jogkorok

Adatkezelési feladatokat az intézmény dolgozdja csak a munkakoéri leirdsaban foglalt
tevékenységekhez kapcsolddoan lathat el. A dolgoz6 nem végezhet olyan adatkezelést, amit
nem tud indokolni a munkakori leirasaban szereplé feladatokkal.

Az adatkezelés megfelel§ targyi és informatikai feltételeinek (iratok megfelelé 6rzésnek
biztositasa) biztositadsara az intézmény fokozott figyelmet fordit.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetSje a felelGs.
Az intézményvezetd elsédlegesen az adatvédelmi tisztvisel6 megbizasaval/kijel6lésével,
valamint jelen szabalyzat kiadasaval és az adatkezelési tevékenység folyamatos
ellendrzésével tesz eleget ezen kotelezettségének.

A felel6sségi rendet a munkakori leirasok konkretizaljak.

12.5. Elektronikus levelek kezelése

Az intézmény a munkavallalok hivatalos levelezésére intézményi e-mail-cimet biztosit.
Ezen levelezésekben el6fordulé adatokra az altalanos szabalyozas iranyadé. Ezen leveleket
az intézmény archivalja és torlésig (maxiumum 5 évig )6rzi.

A szulékkel és diakokkal folytatott levelezést ezen levelez6rendszeren keresztil kell a
munkavallaloknak bonyolitaniuk. Amennyiben a munkavallalo ezen Kkeresztiil
maganlevelzést is folytat, Ugy tisztaban kell lennie, hogy ezzel hozzajarul ezen levelek
archivalasahoz is. Ilyen teljes elkiilonités hidnyaban a munkaltaté minden esetben
adatkezel6nek tekintend6.

Az iskola cimére érkezd leveleket kinyithatja:

igazgaté
igazgatohelyettesek
gazdasagi vezetd
iskolatitkarok

VVVY

12.6. Kéretleniil keletkez6 adatok kezelése

A Kkéretleniil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs
felhatalmazas sem, elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapu kiildemények
esetén visszakiildenddk a feladénak.

Felad6 ismeretlensége esetén megsemmisitend6k, amennyiben a hataskorrel rendelkezd
cimzett nem allapithaté meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében).

Amennyiben a hataskorrel rendelkezd szerv megallapithat6, annak az adatokat tovabbitani
kell.

Kéretleniil keletkezett adatok esetében a felad6 elérhetéségére vonatkozo6 személyes adatok
addig az id6pontig kezelhetdk, mig felhasznalasukkal egyértelmiivé valik a kéretleniil
keletkezett adat érkezésének koriilménye és annak célja. Ezt kdvetéen a beazonositott
célhoz kapcsolédoé szabalyok az iranyadok.
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12.7. Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogzitén tarolt adatok esetében torténik. El6bbi miiveleteket minden esetben
dokumentalni kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat agy kell kivalasztani, hogy az azokon 1évé adatok
ne keriilhessenek azonositdsra alkalmas médon illetéktelen, harmadik személy
birtokaba. Igy célszer( a papir alapu iratokat iratmegsemmisitdvel ledaralni, vagy elégetni.

Személyes adatokat tartalmazé iratnak mindsiil minden, barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett, adathordoz6, amely a munkaviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a
foglalkoztatott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

12.8. Kutatasi célia megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés

Kutatasi célbdl csak azonositadsra nem alkalmas mdédon (anonimizalva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhatd ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltéré felhatalmazast
nem biztosit.

12.9. Harmadik személy megkeresésére torténd adatkezelésekkel kapcsolatos

technikai feltételek

Harmadik személy altali (pl. versenyszervezési, kutatasi, palyazati vagy médiamegjelenési
céllal torténo , szakmai gyakorlat és kozosségi szolgalati helyszin) adatkezelés igénye
esetén, ha ennek jogszabalyi akadalya nincsen, az intézmény a harmadik fél adatkezelésre
vonatkozo6 tajékoztatasat tovabbitja az érintettek szamara.

Ha az adatkezelés jogcime hozzajarulas, a tajékoztatassal egylitt az intézmény harmadik
személy altal megfogalmazott hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozat teljes szovegét is
az érintettek rendelkezésére bocsatja, hogy az érintettek eldonthessék, hozzajarulnak-e
személyes adataik adott célu kezeléséhez és a hozzajaruladst a 6. pontban bemutatott
nyilvantartasi rend szerint dokumentalja.

Az intézmény a személyes adatokat csak az adott cél érdekében kezeli (rogziti és
tovabbitja).

A hozzajarulas beszerzésén tul az intézmény tovabbi felel6sséget nem vallal a harmadik fél
altal tortén6 adatkezelésért, ugyanakkor az érintett adatokra vonatkoz6 esetleges
adatvédelmi incidens esetében kdzbenjar a harmadik félnek torténd bejelentésben.

A fentiek alol kivételt jelent, ha az intézmény a harmadik féllel kiilon megallapodasban

rogziti a kozos adatkezelés feltételeit, mely esetben a megallapodasban foglaltak az
iranyaddak.

21



12.10. A tanulékrol késziilt fotok és egyéb képek és videdk

A Ptk. 2:48. (2) §-nak megfelel6en nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos
kozéleti

szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Az intézményben a tanul6k életkoratdl és a felhasznalas helyétdl fiiggéen a tanuldk vagy
torvényes képvisel6inek hozzajarulasa alapjan készitiink nem tomegfelvétel jellegi
felvételeket a tanuldkrdl, illetve személyes hozzajarulds alapjan az alkalmazottakrol
kozzétételhez a torvényes képviseld és tanarok hozzajarulasat kell beszerezni.

Amennyiben az adatkezelési elvek - kiilonosen a célhoz kotottség elve - nem sériilnek, tobb
eseményre vonatkozéan is megadhat6 a hozzajarulas a felvétel készitésére (pl. az adott
tanév munkatervében szereplé események vonatkozasaban, adott tanévi bemutaté 6rak
rogzitése.)

Egyéb esetekben csak az egyedi hozzajarulasok beszerzése alapjan kezdjiik meg a
képmasok mint adatok kezelését. A hozzajarulasokat nyilvantartasba kell venni.

A Kkészitett felvételeket iskolank honlapjan, illetve nyomtatott iskolai kiadvanyokban
jelenitjiik meg. A modositasra, illetve torlésre vonatkozo6 igényt a 8. pontban foglaltak
szerint kell benyujtani és érvényesittetni.

12.11. Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvez6 maganszervezésii utak,
kirandulasok adatkezelésének technikai feltételei

A maganszervezésli utak esetében az adatkezelés megfelel6ségérdl és jogcimérdl, a
szliikséges tajékoztatasokrol annak kell gondoskodni, aki az utat megszervezi.

Az intézmény a szervezdnek csak kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatot adhat at,
személyes adatot az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem.

I[skolai szervezés esetén, azon adatok vonatkozasaban, melyeket nem kezel az iskola
jogszabaly alapjan, a torvényes képvisel6 hozzajarulasat be kell szerezni, és az
adatnyilvantartasban rogziteni kell az adatkort és az érintetteket.

12.12. Tanulmanyok alatti vizsgakkal, érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatok

A kozfeladatot ellatasanak moédjara és az adatkezelés modjara vonatkozd részletes
feltételeket a koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataroél szolé 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szdlo
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet hatarozza meg.
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A vizsgak alkalmaval az intézmény a didkok adatkataszterben kezelt személyes adatait
kezeli.

12.13. Honlapon és egyéb on-line feliileteken tarolt adatok

A tanul6 neve személyes adat, ezért a tanul6k neve a honlapon, akar osztalynévsorral, akar
anélkiil, csak az érintett hozzajarulasaval vagy mas, a GDPR-ban meghatarozott jogalap
szerint (igy killonosen hozzajarulas vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdeke
alapjan) tehetd kozzé.

Fénykép és vide6 a 12.10 pontban irtak szerint tehet6 k6zzé az intézmény honlapjan vagy
egyéb on-line feliiletén.

Az intézmény altal hasznalt kozosségi oldalakon megjelend adatokra is ugyanezen
rendelkezések iranyaddak.

12.14. Altalanos és énkéntesen szolgaltatott tanuléi adatok, versenyeredmények
adatkezelése

Az intézmény a nevel6 munkat segitd vagy a pedagédgiai munka eredményességére
vonatkozoan adatokat gyilijthet az egyes osztalyokban a tanuloktél, ha az adott
adatgy(jtést megel6zéen életkortdl fliggéen tajékoztatja a tanuldkat vagy torvényes
képviseldiket az adatgytijtés pontos céljarol, a gy(jtott adatok feldolgozasanak és
tarolasanak iddtartamarol, valamint az adatgyijtés oOnkéntességérdl, és a tanulo
vagy torvényes KképviselGje az adatgyijtéshez hozzajarult, valamint tajékoztatta 6ket
arrol, hogy a hozzajarulasukat milyen feltételekkel vonhatjak vissza.

Az ilyen adatgytijtések tipikus adatkategoriai a
kovetkezdk:

> egészségligyi adatok (allergia, érzékenység, betegségek stb.) a tanuld
biztonsaganak mego6rzése céljabdl az intézményben tartézkodas ideje alatt, a tanuld
és/vagy torvényes képviseld irasbeli hozzajaruldsanak megérzése mellett;

> egyéb, atanul6 torvényes képvisel6je vagy a tanulé altal onkéntesen kozolt adatokat

(kiilonorak idépontjai, a tanul6ért érkezd hozzatartozok adatai stb.) a nevelési

munka megkonnyitése céljabol,

versenyeredmények,

nyelvvizsgakra vonatkozo adatok,

tovabbtanulasi szandékra, tovabbtanulasra vonatkoz6 adatok.

YV V

12.15. Az intézmény teriiletén miikodo6 elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési
szabalyzata
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A Forrai Metodista Gimnazium és Miivészeti Technikum (tovabbiakban: intézmény)
elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amelynek
miikodtetését kiilon szabalyzat rogziti.

A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzata az intézmény Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzatanak mellékletét képezi (VI. melléklet), az az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

A jelen szabalyzat egyuttal az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatas céljat
is szolgalja.

12.15.1. A kezelt adatok kore

Az intézmény teriiletén az épiileten beliili mozgas megfigyelése kamerarendszerrel torténik.
A megfigyelés soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek, és a
képfelvételeket taroljak.

A kamerarendszert az intézmény miikodteti.

A kezelt személyes adatok kore a kamerdk altal rogzitett felvételek, a felvételek
rogzitésének ideje, a felvételekbdl esetlegesen levont kdvetkeztetések (példaul: jogsértés,
szabalysértés  vagy  blincselekmény  tényallasszerilisége), tovabba a felvételek
felhasznalasaval esetlegesen indul6 eljarasok soran keletkez6 személyes adatok.

12.15.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja tanitasi id6ben és azon kiviil is els6dlegesen a kovetkez6:

a. az intézmény tanuldinak, dolgozdinak és az iskola teriiletén tartézkoddé mas
személyek és az intézmény vagyontargyainak védelme,

b. az intézmény teriiletén tartézkod6 egyes személyek egészségének és testi
épségének védelme;

c. a vagyontargyak és személyek elleni szabalysértések és bilincselekmények és
azok elkovetdinek vagy segitdinek felderitése és bizonyitasa;

d. a c.) pont szerinti cselekmények megel6zése a lehetséges jogsértések
bizonyithatdsaganak biztositasaval.

A késziilt felvételeket nem lehet az intézmény dolgozoinak vagy tanuldinak értékelésére
vagy egyébként a fenti célokon barmilyen mas célra hasznalni.

12.15.3. Az adatkezelés jogalapja

a. Az adatkezelés jogalapja az intézmény, az intézményben dolgozok és az intézményi
tanulék jogos érdeke a vagyontargyaik és személyiik biztonsaganak védelme
érdekében és az ilyen cselekmények megel§zése.

b. Az adatkezelés a 12.15.2. pontban meghatarozott célok eldsegitésére alkalmas és
megfeleld, ahhoz sziikséges: rogzitett felvételen tul mas eszkodzzel az utdlagos
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bizonyithatésagot ezekben az esetekben nem lehet biztositani, a folyosék
folyamatos élGerds felligyeletéhez sziikséges személyzet Dbiztositdsara az
intézménynek nincsenek meg a sziikséges eréforrasai.

A megfigyelés hatara az intézmény teriiletéhez igazodik, korlatozdodik. Az intézmény
teriiletén a kamerak a folyosékat és a tantermeket, (ezen bellil a bejaratokat)
figyelik, mosdokban, a orvosi szobaban, a vezetdi irodaban, tandariban, a titkarsagon
és konyvtarban nincsenek elhelyezve kamerak.

Az intézmény jogos érdeke az iskola intézmény tanuldinak, dolgozdinak és az iskola
tertletén tartézkodé mas személyek biztonsdganak, testi épségének, valamint a
tanuldk, dolgozok, és az iskola intézmény vagyontargyainak védelme, ezzel
osszefliggésben annak rogzitése, hogy egy esemény id6pontjdban milyen
személyek tartézkodtak az intézmény teriiletén, amely segitheti az intézmény
jogérvényesitését és a felel6sség tisztazasat.

Az adatkezelés az érintett személyek biztonsaganak, testi épségének és
vagyontargyainak mego6vasahoz hozzajarul, hiszen az események egy része
megel6zhetd, ha az elkdvetOknek szamitaniuk kell arra, hogy a cselekményiiket
kamera fogja rogziteni, és az adatkezelés a bekovetkezett események kivizsgalasat
el6segiti a felvételek megtekintése esetén.

Az adatkezelés id6tartama altalanos esetben 7 nap

A 7 napos rogzitési idétartamra azért van sziikség, mert a hétvégi vagy hétvégét
megel6z6  esti  (munkaidén  kiviil), kikiszobolni vagy bizonyitani kivant
eseményeket is nagy valdszinliséggel vissza lehet nézni haladéktalan jelzés esetén.

Az adatkezeléssel érintettek az intézményben dolgozdk, az intézmény tanuldi és
az intézményben tartézkodd egyéb személyek, tehat a jogos érdek és a személyes
adat kezelésével érintettek kore jelentds atfedésben van (csak az intézmény
személyében tér el).

Az érintettekrél akkor késziil felvétel, ha a kameraval fedett helyszinen
kozlekednek.

Az intézményi tanuldk és dolgozdkon kiviili érintett személyek kore korlatozott, igy
szamukra egyértelm(i, hogy az intézmény teriiletén, nem nyilvanos helyszinen
tartédzkodnak ott.

Az adatkezelés az érintetteket negativan érintheti, hiszen abbol kifolyo6lag, hogy nem
hozzajarulas alapjan valésul meg az adatkezelés, elképzelhetd, hogy ez az érintett
akarata ellenére torténik. A lehetd legrovidebb ideig torténé adatkezelés, és a
korlatozott hozzaférési lehet6ség az adatokhoz hatékonyan enyhitik ezeket a negativ
hatasokat.

Az érintettek szamara ugyanakkor a kamerak lizemeltetése kifejezett elonnyel is
jarhat, hiszen az érintettek vagyonanak védelmében és az altaluk esetlegesen
elszenvedett jogellenes cselekmény felderitésében is szerepet jatszhatnak a
felvételek.

A jelen szabalyzatban leirtak szerint a felvételek kizardlag a szabalysértések és
blincselekmények megel6zése, felderitése és bizonyitadsa céljara hasznalhatéak. A
jelen szabdlyzat az adatkezeléssel kapcsolatosan szdmos tovabbi korlatozast és
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védelmi intézkedést hataroz meg (igy kiilondsen a kamerak elhelyezése, a felvételek
tarolasa és az azokhoz val6 hozzaférés targyaban).

j.  Minderre tekintettel az intézmény dontése szerint az elektronikus térfigyeld
rendszer esetén a fent felsorolt személyek jogos érdeke els6bbséget élvez a felsorolt
érintettek személyes adatok kezelésének elkeriilésének érdekével szemben, és az
intézmény jogos érdeke aranyosan korlatozza az érintetti jogokat és szabadsagokat

12.15.4. Az adatkezelés idGtartama

A kamerakkal készitett és eltarolt képfelvételeket az intézményben lév6é kozponti
felvevd egységen a rogzitéstdl szamitott 7 napig taroljuk, ezt meghalad6an pedig akkor,
ha ezen id6tartamon beliil az intézmény részére jelzés érkezik azzal kapcsolatosan,
hogy az adatok tovabbi megdrzése indokolt kivizsgalas vagy igényérvényesités miatt.

12.15.5. Az érintettek jogai

a. Erintett: a rogzitett informéacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy, jelen esetben mindazon személy, akir6l kamerafelvétel késziil, és akir6l
késziilt kamerafelvételt az intézmény tarolja.

b. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott 7
napon belill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval, irdsban kérheti az
intézményvezet6tdl vagy az adatvédelmi tisztvisel6tdl (adatvedelem@forrai.eu),
hogy az adat ne kertiljon megsemmisitésre, illetve torlésre (adatkezelés korlatozasa).
Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

c. Az érintett kérelmezheti az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jétdl

> tajékoztatasat személyes adatai kezelésérd],

» személyes adatainak helyesbitését, valamint

» személyes adatainak - a kotelezé adatkezelés kivételével - torlését vagy
zarolasat.

d. Ha az érintett a személyes adatai tajékozatasat kéri, és ennek részeként kéri a
ra vonatkozd felvételek kiadasat, az intézmény koteles a felvételen lathaté, az
érintetten kiviili személyek elhomalyositasaval vagy eltakarasaval biztositani,
hogy a kiadott felvételen csak az érintett személyes adatai szerepeljenek.

e. Az érintett {rasban tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen az

intézmény adatvédelmi tisztvisel6jénél, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizardlag az adatkezel6ére vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez
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g.

vagy az  adatkezel§, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén.

Ha az érintett kéri a rd vonatkoz6 felvételek torlését vagy tiltakozik a
felvételeinek kezelése ellen, de a tarolt felvételekre egy folyamatban lévo
vizsgalathoz sziikség van, ez egy olyan kényszerit6 erejli jogos oknak mindsiil, ami
biztosithatja az intézmény szamara a személyes adatok kezelésének folytatasat.

A tiltakozast a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb
30 napon belil kell az intézményvezetének megvizsgalnia, majd annak
megalapozottsdga esetén dontést hoz, és dontésérél a kérelmezdt irasban
tajékoztatja. Ha a tiltakozas kivizsgalasaig az intézmény a felvételeket mar torolte,
errdl tajékoztatja a kérelmez6t.

12.16. A foglalkoztatottak személyi iratainak kezelése

A személyi iratok kore kiilonosen az alabbi:

YV V

a foglalkoztatott személyi anyaga,

a foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat,

a foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a foglalkoztatott bankszamlajanak szama,

a foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

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

>

>
>

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

bir6sag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

YVVVVYVYVY

a fenntartd, mint a kinevezési jog gyakorlodja,

az Adatkezel§ vezetdje, mint az egyéb munkaltatdi jogok gyakorléja,

az intézmény gazdasagi vezetdje,

az iskolatitkarok,

az adatvédelmi tisztviselg,

a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett foglalkoztatott.
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12.16.1. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek
lehetnek:

» az Adatkezeld vezetdje,

» azintézmény gazdasagi vezetdje, h

» humangazdalkodasi tigyekkel foglakoz6 beosztottjai,

» az iskolatitkarok.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas,

tovabbitas,

nyilvdnossagra hozatal,

torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

VVVYVYVY

Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,
az elkiildés utan a hal6zatrol valé torlés, stb.) kell tennie. Az adatkezel6 mindezt bizonyos
esetekben az iskolai informatikai hal6zat lizemeltet6jének bevonasaval teszi.

12.16.2. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezéstik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az alapnyilvantartas.

A szamitégéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
» ajogviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,
» ajogviszony megszilinésekor,
» ha afoglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok valtozasnak atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Adatkezel6 vezetdje a
felel6s. Az adatkezelés jogcimét id6tartamat a 13.1. pont tartalmazza.

12.17. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanul6 koznevelési intézményben kotelez6en kezelt és nyilvantartott személyes és
kiilonleges adatait az agazati kerettorvény tartalmazza, melynek tekintetében az intézmény
az adatkezel6
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A SZIR tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezel6je az Oktatasi Hivatal - a kdznevelési
intézmény a gyermek, a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja [Ony
tv. 6. § (1) bek.].

A Szakképzés Informdacidés Rendszerében (SZIR-ben) nyilvantartott, az intézmény altal
kezelt, a jogszabalyban el6irt tanul6i adatok a kévetkezdk:
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név,
nem,
szlletési hely és id6,
tarsadalombiztositasi azonosité jel,
oktatasi azonosit6 szam,
anyja neve,
lakodhely, tart6zkodasi hely,
allampolgarsag,
sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,
diakigazolvany szama,
jogviszonyaval kapcsolatban:
» magantanulé-e,
» tankoteles-e,
» jogviszonya sziinetelésének kezdete,
» jogviszonya befejezésének ideje,
nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,

. jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
tanulmanyai varhato befejezésének ideje,
évfolyama.

12.17.1 A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

torvényes képvisel6(k) neve, allandé lakasdnak és tartézkoddasi helyének
cime és telefonszama,

felvétellel/atvétellel, felvételi/atvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasdnak, szorgalmdnak és tuddsanak értékelése és
inGsitése, vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és az ezzel Osszefliggd
mentességek

(kiilonleges kategoriaju személyes adat),

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok (kiilonleges kategdéridju személyes
adat),

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb adatok (pl. tanul6i hidnyzasok
kezelése),
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k. atanulodi balesetekre vonatkoz adatok.

A tanul6i adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.
A SZIR-ben kezelt adatok feldolgozdja az Oktatasi Hivatal, az adatkezel6 az intézmény.

A KRETA-ban kezelt adatok esetén az adatfeldolgozé az eKRETA Informatikai Zrt., az
adatkezeld az intézmény.

A tanuldk személyi adataihoz az alabbi személyek is hozzaférhetnek:

- aziskolavezetés tagjali,

- osztalyfénokok,

- iskolatitkarok,

- aKRETA-rendszerben a rendszergazdak

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy
a jogszabalynak és jelen szabdlyzatnak megfeleléen az 0j tanuléra vonatkoz6 adatokat
rogzitsék.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

torzslapok (felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyf6nokok),
bizonyitvanyok (felel6s: intézményvezet6-helyettes, osztalyfénokok),
beirasi napl6 (felelds: iskolatitkar),

elektronikus naplo (felelGs: intézményvezetd-helyettes, osztalyf6nokok),
az oktatasi igazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

YVVVYVVY

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé jogosultsag (pl. tanulok 50%- os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

Ezért azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A tanulé és torvényes képviseldje a tanulé adataiban bekdvetkezé valtozasokrol egy héten
beliil koteles tajékoztatni az intézmény titkarsagat, majd az intézmény 5 munkanapon beliil
koteles intézkedni az adatok modositasarol.

Az adatokat védeni kell

kiiléonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas,

tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal,

torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

YVVVVVY
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Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz uUtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utdn a halézatroél valé torlés, stb.) Kkell tennie, amelyrél a SZIR és a KRETA rendszer
esetén az adatfeldolgoz6 gondoskodik. Az adatkezel6 mindezt bizonyos esetekben az
iskolai informatikai halézat tizemeltet6jének bevonasaval teszi.

13. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az adatkezelési tevékenységek nyilvadntartasa az aldbbiakat tartalmazza az
Adatkezel6 vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:

» az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint,

» a kozos adatkezelének, az adatkezel§ képvisel6jének és az adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetdsége,

az adatkezelés céljai,

az érintettek kore,

személyes adatok kategoridinak ismertetése,

cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak,
adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok,

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

YVVVVYVYYVY

13.1. Foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja a foglalkoztatotti jogviszon létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a
munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése, munkahelyi egészségvédelem és biztonsag,
juttatasok, kedvezmények megallapitasa és teljesitése, jogérvényesités elGsegitése.

Erintettek kore az Adatkezelénél foglalkoztatott alkalmazottak, valamint kivételes jelleggel
mas jogviszonyban foglalkoztatott személyek.

2012. évi L. torvény [ Mt. (0j) ]10. § (1) bekezdése alapjan a munkaltaté a munkavallal6tol
olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a
munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e torvénybdl
szarmazo igény érvényesitése szempontjabol lényeges.

Ezen jogszabalyon alapuldan kezelt adatok:

Az alkalmazott

neve (lednykori neve),

szlletési helye, ideje,

anyja neve,

TA] szama, adéazonosité jele,

lakodhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
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i. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
j. szakképzettsége(i),
k. iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,
. tudomanyos fokozata,
m. idegennyelv-ismerete,
n. a korabbi, jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,
» amunkahely megnevezése,
» amegszlinés mddja, idépontja,
» aalkalmazotti jogviszony kezdete,
o. allampolgarsaga,
a Blnilgyi Nyilvantarté Hat6sag altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,
a munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,
e szervnél a jogviszony kezdete,
az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
a mindsitések idépontja és tartalma,
. személyi juttatasok,
az alkalmazott munkabol val6 tavollétének jogcime és idGtartama,
az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatali,
az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval osszefiiggd
adatai.

2T
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az 6raado tanarok:

a. nevét,

. sziiletési helyét, idejét,
c. nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén
valo tartdzkodas jogcimeét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
lakoéhelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonosité szamat.

© o

Erintett hozzajarulasaval

fénykeép,

telefonszam,

elektronikus levelezési cim,

egészségi allapotra vonatkozo6 adatok,
pszichés allapotra vonatkozé adatok,
egyéb adatok.

me Ao o

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges a munkavallalé

a. bankszdmlaszama,
b. munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyok igazolasa,
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c. egészségialkalmassagra vonatkozé adatok.
Adattovabbitas cimzettjei

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
OEP,

Nyugdijpénztar,

MAK (KIRA),

Oktatasi Hivatal (SZIR,)

eKréta Zrt (KRETA),

birésag,

ligyészség,

renddrség,

ellendrzésre jogosult szervek.

T S@E e a0 o

Adatok torlési hatarideje

» nem selejtezheté munkatigyi iratok esetében szervezet megsziinéséig,

» selejtezhet6 munkatigyi iratok, valamint ezek korébe nem tartoz6 adatok esetében a
jogviszony megszlinését kovetd 3 évig, azaz a munkaiigyi kovetelések eléviilési
idejéig.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes halézatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznal6 sajat felhasznalénévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.

Rendszeresen (hetente) késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozén Kkertil
tarolasra, és rendszeresen (hetente) feliilirasra kertil.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése.

A papiralapu adatok zarhatd, 6rzott szobaban keriilnek tarolasra???

13.2. Munkara jelentkezdk, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja

A betoltetlen és megiiresedd allashelyek betoltése érdekében a jelentkezOk elérése,
illetve kivalasztasukkal 6sszefliggd adatinak kezelése.

Erintettek kore

A meghirdetett munkakorre jelentkez6k, 6néletrajzot benyujtok.
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Erintett hozzajarulasaval illetve Adatkezels jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges:

fénykép

név

lakcim

szlletési hely, id6pont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozé adatok

korabbi munkahelyekre vonatkozé adatok
egyéb kompetenciak

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

@ ™me a0 o

Adattovabbitas cimzettjei

az intézmény igazgatoja,

gazdasagi igazgatoja,

human gazdalkodassal foglakoz6 dolgozoéja
birésag

ligyészség

rendlrség

ellendrzésre jogosult szervek

VVVVYVYVY

Adatok torlési hatarideje.

Az elbiralast kovetden az adatok torlésre kertilnek.

13.3. Tanulé6kkal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja

tanuldi jogviszony létesitése,

tankotelezettség teljesitése,

tanuléi jogviszonybdl szarmazd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése,
kapcsolattartas a torvényes képvisel6kkel,

érettségi vizsgakra torténé jelentkezés és vizsgaztatas.

YVVVVYVYY

Erintettek kore
Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo személyek, valamint torvényes képvisel6ik
Kezelt adatok:

tanulo neve,

szlletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele,

o a0 o
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nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime
és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,
a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre ajogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
. kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,
a tanulo balesetére vonatkoz6 adatok,
a tanul6 oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,
a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
z. a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt hataron tuli kirdndulason,
aa. érettségi vizsgakra torténo jelentkezéshez sziikséges adatok,
bb. szakmai vizsgakkal kapcsolatos adatok,
cc. a tanuldk kotelezden és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasaihoz kapcslodo
adatok,
dd. a tanulmanyok alatti vizsgak adminsztraciéjahoz sziikséges adatok.

aq

ooV opgTRTSD

<X sg=<e-

Erintett hozzajarulasaval

tanul6 fényképe (ide nem értve a nyilvanos rendezvényen késziilt felvételeket),
nemzetiségi hovatartozas,

vallas,

egészségi allapotra vonatkoz6 adatok,

pszichés allapotra vonatkoz6 adatok,

csalad szocialis helyzetére vonatkozé adatok.

SO a0 o

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges

> a tanul6 egészségi  Allapotdval  kapcsolatos napi életvitelt meghatarozd
egészségligyi adatok (pl cukorbetegség)

Adattovabbitas cimzettjei

e a tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljdbal:
neve,
szlletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,
szuldje neve,

VVVY
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torvényes képviseldje neve,

szilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye -
és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa,

mulasztasainak szama,

a tartdzkodasanak megallapitasa,

a tanitasi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozastoél vald tavolmaradas

jogszerliségének ellendrzése

\ 27

VVVYYVY

e a fenntartd, birdsdg, renddlrség, ligyészség, telepliilési 6nkormdnyzat jegyzdje,
kézigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat

»  ajogviszonya fenndallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefiiggésben.

e az drintett iskola, az iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatok esetében

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézmény, a tanulé-  és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok vonatkozdsban az egészségi dllapotdnak
megadllapitdsa céljabol

neve,

szuletési helye és ideje,

lakéhelye,

tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szul6je,

torvényes képviselGje neve,

szuldje, torvényes képviselGje lakdhelye,

szlldje, torvényes képviselGje tartézkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio.

VVVVVVYVYVVY

e csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol

neve,

szlletési helye és ideje,

lakdhelye,

tartézkodasi helye,

szuldje, torvényes képviseldje neve,

szlldje, torvényes képviseldje lakohelye,

szuldje, torvényes képviseldje tartdzkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok.

YVVVVYVYYVYVYY

e fenntarto, az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz ésigazoldsdhoz sziikséges adatok az
igénybe veheté dllami tdmogatds igénylése esetében
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e tankonyvforgalmazé, a téritésmentes tankényvek igénylése kapcsdn

A tankonyvelldtdsi szerzddés keretei kozétt a tanulok személyes adatai kezelhetdk.
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet - Nkt. 93/E. § (5) és (6) bekezdése szerinti

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi és uténeve,
szlletési helye,

szlletési ideje,

anyja szlletési csaladi és uténeve

VVVYYVY

e Dbizonyitvdnyokat nyilvdntarté szervezet az dllami vizsgdja alapjdn kiadott
bizonyitvdnyainak adatai esetében

csaldadi és utoneve,

sztiletési csalddi és uténeve,
sziiletési helye,

sziiletési ideje,

anyja sziiletési csalddi és uténeve
» oktatasi azonositoja

» avizsga idépontja

» érdemjegy

YVVYVYY

e didkigazolvdnya kidllitdsdval dsszefiiggésben az Oktatdsi Hivatalnak és
a diakigazolvdny elkészitésében kozremiikodok részére

csalddi és uténeve
sziiletési helye és ideje,
oktatdsi azonositdja
dllandé lakcime

YVVVY

o Agyermek, a tanulé TAJ-szdma a veszélyeztetettség megelbzésében részt vevd szocidlis
segitének dtadhato A gyermekpszichidtriai diagnozis a pedagdgiai szakszolgdlat és az
egészséqiigyi szakelldtoé kézétt tovabbithatd

> a tanuld neve
» atanuld TAJ-szama

A gvermek, a tanuld adatai kéziil a tanuld fizikai dllapotdra és edzettségére vonatkozo adatok
az egészségi dllapotdnak megdllapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi

feladatot ellato intézménynek tovabbithatok

» a tanulo neve
» atanuld TAJ-szama

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasdarol
A Kormdny a szakképzésril szélo 2019. évi LXXX. térvény alapjdn a
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342. § (1) (ah) A szakképzés informdcids rendszerében kell nyilvdntartani az Orszdgos
Statisztikai Adatfelvételi Program (a tovdbbiakban: OSAP) keretében a szakképzo
intézménytdél begyiijtétt adatokat

ai) az adatszolgaltatasra kotelezettekkel tortén6é kommunikacidra szolgald
feliiletet,

b) *

c) * az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani

ca) a szakmai vizsga lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a szakmai vizsga
alapjan kiadott oklevelek, illetve szakmai bizonyitvanyok adatait és a

torzslapkivonatok adatait, valamint

cb) a képesitd vizsga lebonyolitasahoz sziikséges adatokat és a képesitd
vizsga alapjan kiadott képesit6 bizonyitvanyok adatait,

d) * a koznevelés informaciés rendszere részeként kell nyilvantartani az
érettségi vizsga lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, valamint az érettségi
vizsga alapjan kiadott érettségi bizonyitvanyok és a torzslapkivonatok
adatait.

(1a) * A szakképzés informdaciés rendszerébdl elektronikus
adatkapcsolaton keresztiil kell

a) a koznevelés informacios rendszere szamara atadni

aa) a szakképzd intézményi felvételi eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges
adatokat,

ab) az Szkt. 40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakoérben
foglalkoztatott alkalmazott mindsitéséhez sziikséges adatokat,

ac) a tankoteles gyermekek nyilvantartasa miikodéséhez és az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasahoz sziikséges adatokat,

ad) az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versennyel kapcsolatos feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat,

ae) az Nkt. 80. §-a szerinti orszagos mérések-értékelések lebonyolitdsahoz
szlikséges adatokat,

b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere szamara
a didkigazolvany és a pedagogusigazolvany igényléséhez sziikséges

adatokat, valamint

c) az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felels szervnek atadni az oktatasi
azonosito szam kiadasaval 6sszefliggésben
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ca) a tanulénak az Onytv. 1/A. melléklet II. rész 1. pont a), d), e), g) és i)
alpontja és

cb) az alkalmazottnak az Onytv. 1/A. melléklet III. rész 1. pont a)-1) alpontja

alapjan kezelt adatait.

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében - szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések

» selejtezhetd iratok esetében az irattarozasi idd végéig.
(jogviszony megsziinését kovetd 10 év)

A pedagogust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé felliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség  terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illet6en, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes halézatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznalé sajat felhasznaldnévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.

Rendszeresen késziil (hetente) biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozéon  kertil
tarolasra, ésrendszeresen (hetente) feliilirasra kertil.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettség az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése.
A papiralapa adatok zarhatd, 6rzott szobaban kertilnek tarolasra.

13.4. Sziil6kkel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja
kapcsolattartas a sziil6kkel /torvényes képviseldkkel,
tanulok szocidlis, csalddi helyzetének ismerete
az oktatas hatékonysaganak segitése érdekében.

Erintettek kore

tanulék sziilei, torvényes képviseldi.
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» szllo, torvényes képviseld neve, lakéhelye,
» sziilo, torvényes képviseld tartézkodasi helye, telefonszama,

Erintett hozzajarulasaval
» szllo elektronikus levelezési cime
» sziil6 foglakozasa
» szl munkahelye

Adattovabbitas cimzettjei

a fenntarto,

bir6sag,

renddrség,

ligyészség,

telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

YVVVVYVVY

Adatok torlési hatarideje

» nem selejtezhetd iratok esetében szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig
» selejtezhetd iratok esetében az irattarozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kézvetlentl segité6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség  terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illet6en, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes halézatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen (hetente) késziil biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozon kertl tarolasra, és rendszeresen (hetente) feliilirasra
kertl.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megel6zése.
A papiralapa adatok zarhato, 6rzott szobaban keriilnek tarolasra.

13.5. Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja
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a miikodtetéssel /vagyongazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése
és jogok érvényesitése

Erintettek kore

Az intézményben lizemeltetési feladatokat ellaté szolgaltatdk, vallalkozdk, az
intézmény helyiségeit bérl6/hasznalé személyek.

Jogszabalyon alapuldan kezelt adatok

A megkotott szerz6dések alapvetd adatai kozérdekli adatnak mindsiilnek a 2018. évi
XXXVIII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagroél szo6lo
2011. évi CXIL. torvénynek az Eurépai Unié adatvédelmi reformjaval 6sszefliggd
moddositasarol, valamint mas kapcsol6dé torvények modositasarol alapjan.

A netté 5 milli6 Ft-ot elérd illetve, az azt meghalad6 értékii szerzédések kozzétételét az
informacios Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény 1. melléklet irja eld.

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikségesen kezelt adatok:

szerzddo fél neve

cime

ad6szama

képviselGjeének neve

atlathatésagra vonatkozé mindsitése
szerzddés targya

teljesitési hatarid6

szerzddés ellenértéke

@ e a0 oD

kapcsolattartas érdekében

> amasik fél elektronikus levélcime
> masik fél telefonszama

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités érdekében:

> teljesitésbe bevont alkalmazottjainak,
» alvallalkozdinak adatai

Adattovabbitas cimzettjei

fenntarto,

bir6sag,

renddrség,

ligyészség,

kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

VVVYVYYVYYVY

Adatok torlési hatarideje
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» nem selejtezhetd iratok esetében, a szervezet megszilinéséig/levéltarba adasig
» selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes halézatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.

Minden felhasznalé sajat felhasznalénévvel és jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. Rendszeresen (hetente) késziil biztonsagi
mentés, mely fizikai adathordozén keriil taroldsra, ésrendszeresen (hetente) feliilirasra
kertl.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése.
A papiralapu adatok zarhato, 6zo6tt szobaban kertilnek tarolasra.

13.6. Rendezvényekkel, iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok

Adatkezelés célja
» arendezvényre valé belépés/részvétel regisztraciéja amennyiben az esemény
zarktor(, fizet6s vagy a jelentkez6k szama varhatéan meghaladja a résztvevdk

lehetséges szamat.

» nyilvdnos rendezvényeken az intézmény eseményeinek megorokitése,
intézmény kés6bbi ~ népszerlsitése  kép  vagy videébfelvétel készitése utjan.

Erintettek kore

» rendezvényre jelentkezé és azon részt vett személyek.
Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél Harmadik rész 2:48 § alapjan nincs
sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ésaz elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel

esetén (kép és hangfelvétel tomegfelvétel esetében).

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges a rendezvényen valo
résztvevok beazonosithatdsaga (zartkord, vagy fizetds események esetén).

Adattovabbitas cimzettjei:
» nincsen

Adatok torlési hatarideje
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Hatarid6h6z nem kotott, az aranyossag és sziikségszerliség elvének szem el6tt
tartasaval egyedileg allapithat6 meg.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:
A honlapon val6 kozzététel esetében

» ahonlap megfelel6 informatikai eszkozokkel valé védelmének biztositasa,
» illetéktelen személyek altali torlés, vagy mdédositas megel6zése céljabol

13.7. Személy- és vagyonvédelemmel 6sszefiiggésben kezelt

Adatkezelés célja:

» azintézmény személy és vagyonvédelmének biztositasa
Erintettek kore:

» intézménybe belépb személyek
Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikségesen kezelt adatok:

» belépok képmasa, videodfelvétel
» belépdk neve és belépési célja

Adattovabbitas cimzettjei:

renddrség,

lugyészség,

bir6sag,
Nemzetbiztonsagi Hivatal

YVVVY

Adatok torlési hatarideje:

» adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos a kamera szabdalyzatban foglalt
id6szakonként,
» papir alapui dokumentaciék torlése havonta

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések:

» elektronikusan kezelt adatok torlése papir alapi dokumentumokkal azonos
id6szakonként torténik.

» A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyé kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megel6zése.

» A papiralapu adatok zarhato6, 6rzott szobaban kertilnek tarolasra.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzatanak mellékletét képezi.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestillet modosithatja a  jogszabalyokban
meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és
a fenntart6 jovahagyasaval.

Az adatkezelési szabalyzat a Sziil6i Valasztmany - mint az intézmény sziil6i
érdekképviseletének szerve - és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével késziilt,
annak szovegét a nevelGtestiilet jovahagyta.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezeléshez val6 hozzajarul6 nyilatkozat (térvényes képvisel6)
2. szamu melléklet: Adatkezeléshez val6 hozzajarulé nyilatkozat (munkavallal6)
3. szamu melléklet: Hozzajaruldosn alapul6 adatkezelés nyilvantartasa

4. szamu melléklet: Adatkataszter

5. szamu melléklet: Adatmodositasi kérelem

6. szamu melléklet: Térfigyel6 kamerarendszer miikddtetetése

7. szamu melléklet: Iskolai szamitastechnikai eszk6z6k hasznalata

8. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

9. szamu melléklet: Irattari terv

10. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

11. szamu melléklet: Eljarasrend adatédelmi incidens esetén

12. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantarté lap

13. szamu melléklet: Adatvédelmi felelds feladatkori leirasa

Budapest, 2025. .....ccocoovivivieniieee

Wesselényi Balazs
igazgat6

44



Nyilatkozat
Az  iskola  Sziil6i Munkakozossége, illetve az  iskolai  didkonkormanyzat
képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

elkészitésekor és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2025.....

a szuldi valasztmany elndke a didkdnkormanyzat vezetdje
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1. melléklet

A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM

ADATKEZELESI NYILATKOZAT
HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
SOrSZAam:............ /20..../20....-es tanév
Alulirott,

Torvényes képviseld neve:

jelen okirat alafrasaval kijelentem, hogy a FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES
MUVESZETI TECHNIKUM 1139 Budapest Lomb u 41., mint adatkezel6

gyermekem adatait,



e-mail-cim

a beazonositashoz sziikséges, fentebb megadott adatokkal és, mint térvényes képviseld, a
sajat adataimmal egylitt a tanévben, a torvényi el6irasokban szerepld, nyilvantartasokban
szlikséges, az iskola adatkezelési szabalyzataban rogzitett feltételekkel és mértékben
kezelheti:

Hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam 6nkéntesen megadott személyes adatokat -
ideértve a kiilonleges adatokat, beleértve a biometrikus adatokat is - a Forrai Metodista
Gimnazium és Miivészeti Technikum az adatkezelési cél/ok

(ebédeltetés, kirdndulds, egészségmegorzés, fejlesztés, vizsgaztatds, tanulmdnyi versenyekhez
kért adatok, tablokép, az éves munkatervben szerepl6 rendezvények dokumentdldsa) és ezzel
kapcsolatos ligyintézés céljabdl az adatkezelési cél/ok megvalosulasaig felhasznalja,
kezelje, illetékes hatdsagoknak (ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.

Hozzajarulok ahhoz, hogy az iskola archivumaban gyermekemrdl publikalt adatok
(rendezvények dokumentalasa, versenyeredmények adatai) az iskola honlapjan
visszavonasig elérhetdek legyenek.

Hozzajarulok, hogy az iskola altal lizemeltetett térfigyeld rendszer altal készitett, 7 napon
at 6rzott felvételt, amely gyermekem iskolai tevékenységérol késziilt, esetleges jogellenes
esemény feltarasahoz az iskola indokolt esetben felhasznalja.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszeriiségét.

A mindenkori hatdlyos adatvédelemrdl sz6l6 jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adataim helyesbitését, tiltakozhatok és
tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy
zarolasat, illet6leg hordozhatésagat kérhetem elektronikusan, postai iton, személyesen
az Adatkezel6 megadott cimén, az érintett intézményi helyszin(ek)en, illetve az
Adatkezel6 informacios telefonszaman, e-mail cimén.

A személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az érintett jogorvoslati
lehetdségeirdl az informaciés dnrendelkezési jogrdél és az informdacidszabadsagroél szolod
2011. évi CXII. torvény és az Eurdpai Parlament és a Tanacsa a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679/EU (2016. aprilis 27.) rendelet (tovabbiakban
»,GDPR”) rendelkezik.

Tudomasul veszem, hogy az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan
torténik.

Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvaldsulasaig, de legfeljebb jelen
hozzajarulas visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkoz6 adat kezelésére jogszabaly,
illetve a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy
vagy tobb alapjan jogosult és/vagy koteles az adatkezeld.

Budapest, 20...................

torvényes képviseld
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2. mellélket

A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

2.sz. MELLEKLETE

ADATKEZELESI NYILATKOZAT
HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott munkavallalg, jelen okirat alairasaval kijelentem,

hogy a FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM 1139 Budapest
Lombu 41.,

mint adatkezels

o Név

o Sziiletési név
e Sziletési hely és id6
e Anyja neve:
e Lakcim/Tartozkodasi hely/Ertesitési cim *megfeleld alahuzando

e iskolai végzettség

a beazonositashoz sziikséges, fentebb megadott adatokat a térvényi eldirasokban szerepl6,
nyilvantartasokban sziikséges, az iskola adatkezelési szabalyzataban rogzitett feltételekkel
és mertékben kezelheti:
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Hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam onkéntesen megadott személyes adatokat -
ideértve a kiilonleges adatokat, beleértve a biometrikus adatokatis - a Forrai Metodista
Gimnazium és Mivészeti Technikum az adatkezelési cél/ok (ebédeltetés, kirandulas,
egészségmegoirzes, tovabbképzés, vizsgaztatas, tanulmanyi versenyek, tablokép, az éves
munkatervben szerepld rendezvények dokumentalasa) és ezzel kapcsolatos ligyintézés
céljabol az adatkezelési cél/ok megvalosulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes hatdsagoknak
(ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.

Hozzajarulok ahhoz, hogy az iskola archivumaban publikalt adatok (rendezvények
dokumentalasa, versenyeredmények adataiban felkészité tanarként nevem, szaktanari
végzettségem) az iskola honlapjan visszavonasig elérhetéek legyenek.

Hozzajarulok, hogy az iskola altal lizemeltetett térfigyeld rendszer altal készitett, 72 6ran at
Orzott, iskolai tevékenységemrdl késziilt felvételt esetleges jogellenes esemény feltarasahoz
az iskola indokolt esetben felhasznalja.

A hozzajarulads visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszertiségét.

Jelen okirat alairasaval tovabba kiilon is nyilatkozom, hogy

e a FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM  adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzatanak elérhet6ségérdél (www. forraihu) és az adatkezelési
tajékoztaté elérhetdségérol tajékoztatast kaptam.

e A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl sz6l6 jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adataim helyesbitését, tiltakozhatok
és tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok
torlését vagy zarolasat, illet6leg hordozhat6sagat kérhetem elektronikusan, postai
uton, személyesen az Adatkezel§ megadott cimén, az érintett intézményi
helyszin(ek)en, illetve az Adatkezel informacids telefonszaman, e-mail cimén.

e A személyes adatok kezelése vonatkozasdban az érintett jogorvoslati
lehetdségeirdl az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL torvény és az Eurdpai Parlament és a Tanacsa a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679/EU (2016. aprilis 27.)
rendelet (tovabbiakban ,GDPR”) rendelkezik.

e Tudomasul veszem, hogy az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és
elektronikusan torténik.

e Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvalosulasaig, de legfeljebb jelen
hozzajarulas visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkozé adat kezelésére
jogszabaly, illetve a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy cikk (2) bekezdés b-j)
pontjai kozil egy vagy tobb alapjan jogosult és/vagy koteles az adatkezeld.

Budapest, 20............

Tanuk



2, néV (Nyomtatottan) ......ccciireriiin e s e

|21 o) 01 s AT
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Hozzajarulason alapul6 adatkezelés nyilvantartasa

3. melléklet

Hozzajarulo
nyilatkozat
sorszama

Erintett neve

Kezelt adat

Adatkezelés
id6tartama
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4. melléklet

Adatkataszter

a Forrai Metodista Gimnazium és Miivészeti Technikum
nyilvantartasi rendszereiben kezelt adatokrol

A nyilvantartasok térvényi alapja

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasroél

2011. évi CXII. torvény [ Info tv. | 25/F. § (4) Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi
nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a kezelt adat
torlését kovetd tiz évig kell megdrizni. Adatok torlési hatarideje - nem selejtezhet6 iratok
esetében - szervezet megszlinéséig/levéltarba adasig.

1. Munkavallalokrol kezelt adatok

lathatja: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto
szerkesztheti: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto
tarolasuk: irattar

1.2. Alkalmazottak adatai:

aa. neve (leanykori neve),
bb. sziiletési helye, ideje,
CC. anyja neve,
dd. TAJ szama,
ee. addazonosito jele,
ff. lakdhelye, tartozkodasi helye,
gg. telefonszama,
hh. csaladi allapota,
ii. gyermekeinek sziiletési ideje,
jj- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
kk. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
1. szakképzettsége(i),
mm. iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatdrozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

nn. tudomanyos fokozata,
oo. idegennyelv-ismerete,
pp.a korabbi, jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

» amunkahely megnevezése,

» amegszlinés modja, idépontja,

» aalkalmazotti jogviszony kezdete,
qq. allampolgarsaga,
rr. a Blntligyi Nyilvantart6 Hat6sag altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
ss. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke Kkiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok,
tt. a munkavallalot foglalkoztatéd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,
uu. e szervnél a jogviszony kezdete,
vv. az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezet6i beosztasa,
WW. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
xX. a mindsitések idépontja és tartalma,
yy. személyi juttatasok,
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zz. az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama,

aaa. az alkalmazotti jogviszony megszilinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai,

bbb. az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd

adatai.

1.2.1. Oraadé tanarok adatai

o

N

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcimét és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat.

Erintett hozzajarulasaval

me a0 o

fénykép,

telefonszam,

elektronikus levelezési cim,

egészségi allapotra vonatkoz6 adatok,
pszichés allapotra vonatkozo adatok,
egyéb adatok.

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges a munkavallalé

a.
b.
C.

bankszamlaszama,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyok igazolasa,
egészségi alkalmassagra vonatkozo6 adatok.

1.2.2. Az alkalmazotti adatok adattovabbitasanak cimzettjei

T EE e an o

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
OEP,

Nyugdijpénztar,

MAK (KIRA),

Oktatasi Hivatal (KIR,)

eKréta Zrt (Kréta),

bir6sag,

ligyészség,

renddrség,

ellen6rzésre jogosult szervek.

A munkavallal6i adatok 6rzési ideje: 5 év

1.3. A meghirdetett munkakorre jelentkezok, 6néletrajzot benyujtok adatai

lathatja: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto
szerkesztheti: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto

Erintett hozzajarulasaval illetve Adatkezels jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges:

a.

fénykép
név
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lakcim

sziiletési hely, id6pont

elektronikus levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozo adatok

korabbi munkahelyekre vonatkoz6 adatok
egyéb kompetenciak

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

T e an

1.3.1. A jelentkez6k adatainak adattovabbitasi cimzettjei

a. azintézmény igazgatdja,

b. gazdasagi vezetd,

c. human gazdalkodassal foglakozd dolgozoja
d. birdsag

e. ligyészség

f. renddrség

g.

ellendrzésre jogosult szervek

Az elbiralas utan az adatok torlésre kertilnek.

2. Tankdteles gyermekek adatainak nyilvantartasa

az adatokat lathatja: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkarok,
osztalyfonokok, szaktanarok, rendszergazda, konyvtaros

az adatokat szerkesztheti: igazgat6, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto,

iskolatitkarok, rendszergazda
tarolasuk: titkarsagi iroda, E-Kréta

2.1. A tankoteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait
tartalmazza:

a. atanuld neve,

b. sziiletési helye és ideje,

C. neme,

d. allampolgarsaga,

e. lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

f. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

g. nem magyar allampolgadr esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése,

szama,

h. sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

i. tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

j. felvételivel kapcsolatos adatok,
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aa.

bb.

CC.

dd.

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanulé6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. §
(4) bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

a gyermek, tanul6 utan csaladi péotlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartdzkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6
szlldje, torvényes képviseldje.

Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéshez sziikséges

a. a tanulé egészségi allapotaval kapcsolatos napi életvitelt meghatarozo
egészségiigyi adatok (pl. cukorbetegség)

2.2. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa

a. Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras
megszervezése céljabol miikodteti a kozépfoku felvételi eljarast meghirdetd kozépfoku
iskolak, a kozépfoku felvételi eljarasban érintett tanuldok és altalanos iskolak, a kézponti
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irasbeli felvételi vizsgdkat szervezd kozépiskoldk szadmara a koézépfoku intézmények
felvételi informatikai rendszerét.

b. A kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa az alabbi
személyes adatokat tartalmazza:

a tanulé altalanos iskoldjanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;
a kozponti irasbeli vizsgat szervezé intézmény (feladatellatasi hely)
neve, cime;

a tanulo6 oktatasi azonosité szama;

a tanulé, torvényes képvisel6 telefonszama;

az értesitési cimzett neve, értesitési cime, értesitési e-mail-cime,
értesitési telefonszama,

a tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségére vonatkozo adat;

a tanulé évfolyama;

a tanulé jelentkezései,

a tanul6 tanulmanyi eredményei a jelentkezés tipusatdl fliggéen

(1-8. évfolyam);

a kézponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

a kézponti irdsbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyjté neve.

YV VVV Y VVV VY

2.3. A tanuléi adatok adattovabbitasanak cimzettjei

a tanuld sziiléjével, térvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol:

neve,

szlletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

szll6je neve,

torvényes képviselGje neve,

szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye -

és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuldi jogallasa,

mulasztasainak szama,

a tartézkodasanak megallapitasa,

a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal szervezett
kotelez6 foglalkozastol valé tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése

YVVVVY VVVVVYVY

a fenntarté, birésdg, rendérség, ligyészség, telepiilési énkormdnyzat jegyzdije,
kézigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat

»  ajogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0Osszefiiggésben.

az érintett iskola, az iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatok esetében

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldté intézmény, a tanulo-  és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok vonatkozdsban az egészségi dllapotdnak
megdllapitdsa céljdbdl

> neve,

»  sziiletési helye és ideje,
»  lakéhelye,

»  tartozkodasi helye,
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tarsadalombiztositasi azonositd jele,

szuldje,

torvényes képviselGje neve,

szlldje, torvényes képviseldje lakdhelye,

sziilGje, torvényes képviseldje tartézkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio.

VVVVVY

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény, a kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanuldra
vonatkozoé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol

neve,
szlletési helye és ideje,

lakéhelye,

tartézkodasi helye,

szlldje, torvényes képviseldje neve,

szlldje, torvényes képviseldje lakohelye,

szlldje, torvényes képviseldje tartdzkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok.

VVVVVVVY

fenntarté, az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz ésigazoldsdhoz sziikséges adatok az
igénybe veheté dllami tdmogatds igénylése esetében

tankonyvforgalmazo, a téritésmentes tankényvek igénylése kapcsdn

neve,
szlletési helye és ideje,

lakéhelye,

tartézkodasi helye,

szlldje, torvényes képviseldje neve,

VVVVY

bizonyitvdnyokat nyilvdantarté szervezet az dllami vizsgdja alapjdn kiadott
bizonyitvdnyainak adatai esetében

> neve,

» sziiletési helye és ideje,
» oktatasi azonositoja

» avizsga idépontja

» érdemjegy

didkigazolvdnya kidllitdsdval ésszefiiggésben az Oktatdsi Hivatalnak és
a didkigazolvdny elkészitésében kézremiikddok részére [Nkt. 41. § (8)
bek.].

neve,
sziiletési helye és ideje,
oktatdsi azonositdja
dllandé lakcime

YVVV

A gvermek, a tanulé TAJ-szdma a veszélyeztetettség megel6zésében részt vevé szocidlis
segitének dtadhato [Nkt. 41. § (7) bek. d) pont]. A gvermekpszichidtriai diagndzis a
pedagdgiai szakszolgdlat és az egészségiigyi szakellato kézott tovabbithato [Nkt. 41. §
(8) bek. a) pont].

> atanulé neve
» atanuld TAJ-szama
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A gyermek, a tanulé adatai koziil a tanulé fizikai dllapotdra és edzettségére vonatkozé adatok
az egészségi dllapotdnak megdllapitdasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot elldté intézménynek tovdbbithatdk [Nkt. 41. § (7) bek. c) pont].

2.3. Orszagos mérési eredményekhez atadandé adatok

A tanulok orszagos mérési eredmények nyilvantartasa — mérési azonosité alkalmazasaval -
az
alabbi személyes adatokat tartalmazza:

méreési azonosito,

nem,

szliletési év és honap, decimalis életkor,
sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,
évfolyam,

az iskola feladatellatasi helye,

a fizikai fittségi mérés eredményei.

VVVVVYVYYV

3. Szakképzésben tanuldk vizsgakkal kapcsolatos adatai

A tanulmanyok alatti vizsgarol tanulénként, illetve képzésben részt vevd személyenként és
vizsganként jegyzdékonyvet kell kiallitani.

Feltiintetend adatok:
» atanulf, illetve a képzésben részt vevd személy természetes személyazonosito adatai

csaladi és uténeve,

szliletési csaladi és uténeve,
szlletési helye,

szlletési ideje,

anyja sziiletési csaladi és uténeve

» avizsgatargy megnevezése
» azirasbeli vizsga id6pontja, értékelése
» avégleges osztalyzat

4. Tankényvrendeléshez atadand6 adatok

A konyvtarellaté szamara az iskola a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes
adatokat adja at:

a tanulo neve,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

a tanulé torvényes képvisel6jének neve,

a torvényes képviseld vagy a nagykoru tanulé lakcime,

a tanulé iskolajanak neve,

az iskola OM azonositdja,

a tanulé évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

a tanulé részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek

e cime

Az adatok a Konyvtarellat6 adatbazisaban adott év aprilis 1-t6l nem elérhetéek. Az iskola
szdmara visszamendleg nem hozzaférhetbek.
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ADATMODOSITASI KERELEM

YA =Y | T 1*1

5. melléklet

Ezuaton kérem a Forrai Metodista Gimnazium és M{ivészeti Technikum, mint adatkezeld

altal nyilvantartott alabbi adat médositasat.

a tanul6 oktatasi azonositoja: .......cceveriirin i
a tanuld torvényes képviseldjének neve: .........cccceevveiiniinnnenn.

Az érintett kapcsolata az intézménnyel (jeldlje X-szel):

..... tanul6 ... tOTVényes képviseld ......foglalkoztatott  ......egyéb

Az adatmodositas iNdoka: .......ceveieeieiie e
A modositandd adat eredeti tartalma: ........cccoecveiieiiinie e

A KREIt MOAOSILAS ..t e e e e e
Az adatnyilvantartas helye (pl. adatbazis):.......c..cccvviviinie i

| NG] 20

alairas*2.
(OIVAShAtO NEV: ...t e e s )

*1 Az adatmodositasi kérelmet az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének kérjiik irasban
eljuttatni. Az adatvédelmi tisztvisel személye megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

*2 Tanul6i adat esetében a tanul6 torvényes képvisel6jének alairasa.
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6. Melléklet
A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

6.sz. MELLEKLETE

TERFIGYELO KAMERARENDSZER MUKODTETESE

Kamerarendszer csak irasos figyelmeztetés utan hasznalhaté [Mt. 11/A. § (1) bek.].

1. Az adatkezelés koriilményei

1.1. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasarél a kameraval érintett
helyszineken jol lathaté helyen ezen dokumnetum 1. sz. melléklet szerinti
figyelmeztetést kell kozzétenni, valamint az érdekl6dé személyek szamara az
intézmény tovabbi tajékoztatast ad a rendszer miikodéséral.

1.2. Nem Kkésziil kamerafelvétel olyan helyeken, ahol erre nem szamitanak az
érintettek: mosddkban, orvosi szobdban, vezet6i szobaban, titkarsagon,
konyvtarban, tantermekben a szdmitogépes termek kivételével.

1.3. A kozponti felvevd egységhez (hal6zati videofelvevd egységhez) 13 db kamera
kapcsolodik. A Lomb utcai székhelyen 11, a Csemete utcai telephelyen 2 db kamera
keriilt felszerelésre. A kamerak iizemelése folyamatos, a rogzités a
mozgasérzékeldk jelzése esetén folyamatos, a kamerak hangot rogzitenek.

1.4. A kamerarendszer meghibasodasa esetén, amennyiben sziikséges, az iskola kiilsd
személy kozremiikodését kéri.
A sziikséges javitasokat elvégzd személy a javitas soran a kamerafelvételekhez nem
fér hozza, a meghibasodott adathordozot csak az adatok torlése utan viheti el.

1.5. Az intézmény felel6s az adatkezelésben érintett munkatarsakat és a
felvételekhez hozzafér6 mas személyeket tajékoztatni az adatkezelés
koriilményeirdl, valamint az adatkezelésben érintett munkatarsak részére
koteles biztositani a hasznalathoz sziikséges oktatast és felkészitést.

1.6. A kamerarendszer altal rogzitett képek megtekintésére kizarélag a szabalyzat
mellékletében felsorolt személyek jogosultak  kizardlag az iskola
rendszergazdajamak kezelése alatt all6 szerveren.

A kamerak altal készitett és tarolasra Kkeriilt felvételeket
kizarolag e szabalyzat mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza és
a felvéetelekrdl mentést kizarolag az ugyanott felsorolt személyek készithetnek.

1.7. Az intézmény a felvételekkel kapcsolatos egyéb adatokat
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(példaul feljegyzések, jegyzokonyvek) az intézményvezetd altal meghatarozott

vezetdi helyiségében tarolja.

1.8. A kamerarendszer képeit kizarélag az arra jogosult személyek tekinthetik
meg, ezt biztositja az, hogy a kamerarendszerhez fizikailag Xiaomi Home
alkalmazason keresztiil lehet hozzaférni (fizikai korlatozas), masrészrél a
rendszerhez val6 helyszini hozzaférést is az intézmény logikailag
korlatozza (egyedi jelszé ésfelhasznalonév: a tarolt képfelvételekhez torténo
hozzaférés csak az eljar6 személy egyedi azonositasa utdn torténhet, a
felvételeket tarolo és visszajatsz6 rendszerbe vald belépés feltétele ennek az

egyedi, személyhez kotott jelszonak a hasznalata).

1.9. A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogellenes vagy az iskola hazirendjét
sértd cselekmények kiszilirése és azok megsziintetéséhez iranyul6 intézkedések
kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak altal kozvetitett képekrdl

mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

1.10. A tarolt felvételek visszanézését és a felvételek kimentését dokumentalni kell.

1.11. A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil. A 7 nap idétartam lejartaval
a felvételek torlésre keriilnek, ha arrél addig kimentés nem késziil vagy a torlést

egyedileg nem korlatozzak.

1.12. A jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell,

egyben tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

1.13. A kamerarendszer kozponti felvevd egysége altal biztositott arc- vagy
testkeresési és arc- vagy tesfelismerési, -0sszehasonlitdsi funkcidit nem

engedélyezett hasznalni.

1.14. A kozponti felvevd egység a kamerakon kiviil az intézmény mas eszkozeirdl
nem érhetd el, a kozponti felvevd egység az intézményen kiviil

(igy kiilonosen felh6ben) adatokat nem tarol.
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1. sz. melléklet

Figyelmeztetd tabla

OTT TERULET!

A kamerarendszer altal készitett felvételekhez az alabbi alkalmazottaknak van
betekintési joga:

- iskolaigazgaté

- igazgatbhelyettesek

- rendszergazda

Budapest, 2025. . e e
Wesselényi Balazs
igazgato
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7. Melléklet
A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

7.sz. MELLEKLETE

INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATA

A haldzati és informacids rendszerek biztonsaganak biztositasa nagymértékben az
alapvetd szolgaltatasokat nyujto szerepldk és a digitalis szolgaltatok felelssége.
Megfelel6 szabalyozasi kovetelményeken és dnkéntes dgazati gyakorlatokon keresztiil
0sztonozni és fejleszteni kell a - kockazatértékelésre és a felmertil6é kockazatok
sulyossaganak megfeleld biztonsagi intézkedések végrehajtasara egyarant kiterjedd -
kockazatkezelési kulturat.

A biztonsagi események kapcsan sok esetben személyes adatok keriilnek veszélybe.
Ebben az 0sszefiiggésben az illetékes hatdsagoknak és az adatvédelmi hatésagoknak
egylitt kell

miikodniiik és informacidt kell cserélnilik egymdassal minden vonatkozé kérdésrél, hogy
fel lehessen venni a kiizdelmet a személyes adatok biztonsagi eseményekbdl eredd
barmely megsértése ellen.

A személyes adatoknak az ezen iranyelv szerinti kezelését a 95/46 /EK iranyelvvel
osszhangban kell végezni.

(2) A személyes adatoknak az unids intézmények és szervek altal torténd, ezen
iranyelv szerinti kezeléséta 45/2001/EK rendelettel 6sszhangban kell végezni.

1. Halo6zati és informacios rendszer:

» a2002/21/EKiranyelv 2. cikkének a) pontja szerinti elektronikus hirk6zlé
halo6zat;

» minden olyan eszkdz vagy egymassal 6sszekapcsolt vagy kapcsolatban allé
eszk6zok csoportja, amelyek koziil egy vagy tobb valamely program alapjan
digitalis adatok automatizalt kezelését végzi; vagy

» afenti pontban szerepld elemek altal miikodésiik, hasznalatuk, védelmiik és
karbantartasuk céljabdl tarolt, kezelt, visszakeresett vagy tovabbitott digitalis
adatok;

2. Haldzati és informacios rendszerek biztonsaga:

A halézati és informdcids rendszer arra valé képessége, hogy adott bizonyossaggal
ellenalljon az olyan cselekményeknek, amelyek veszélyeztetik a rajtuk tarolt, tovabbitott
vagy kezelt adatok vagy az emlitett halézati és informaciés rendszeren nyujtott vagy

rajta keresztiil elérhetd kapcsol6do szolgaltatasok rendelkezésre allasat, hitelességét,
sértetlenségét és bizalmassagat.

A munkaltaté bels6 szabalyzatot alkot a munkavallalok rendelkezésére bocsatott
e-mail-fiokok hasznalatanak szabalyairdl, melyben az alabbi szabalyokat hozta.

» A munkahelyi e-mail-fiockok magancélra nem hasznalhatok.
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Az iskolai e-mail-fiokokrdl biztonsagi méasolat késziil.

Az e-mail fiok biztonsagi masolatanak 6rzési ideje:

A fiokot a munkavallalé iskolaboél valé kilépése utan az iskola rendszergazdaja
inaktivalja és 3 honap utan véglegesen torli.

Az iskolai e-mailekbe kizardlag jogellenes cselekedet vizsgalatakor tekinthet bele

az iskola igazgatdéja az adott ligy kivizsgalasa kapcsan.

Tanulok kozos eszkozhasznalata

Ha tobben hasznalnak egy adatokat is tartalmaz6 informatikai eszkozt,

>
>
>

a tanuldk az eszkozre csak jelszéval védetten 1éphetnek be,

csak a sajat dokumentumaikat lathatjak,

az eszkoz haszndlatlansdg esetén 50 perc idétartam utdn automatikusan
kijelentkezik.

Oktatok kozos eszkozhasznalata

>

VYV VVV

A KRETA programban tarolt adatokat minden oktaténak kiilondsen védenie kell,
ezért minden hasznalat utdn, legkésébb a tanéra végén vagy a tanariban valo
haszndlat utan kotelez6 azt bezarnia.

az eszkozre csak jelszoval védetten 1éphetnek be,

a jelszoval védett gépeken a felhasznalok csak a sajat dokumentumaikat lathatjak,
az eszkoz hasznalatlansag esetén 50 perc id6tartam utdn automatikusan
kijelentkezik,

a megnyitott programokat azok hasznalata utan a hasznalonak be kell zarnia,

a szamitégépeket, monitorokat, projektorokat, TV-ket az utolsd, adott teremben
tartott 6ra utan az oktatéonak kotelezd kikapcsolnia.

Adatnyilvantartasra hasznalt szamitogépek védelme

>

>
>

az eszkozre és az adatnyilvantartasra hasznalt programokba csak jelszoval
védetten léphetnek be,

a jelszoval védett gépeken a felhasznalok csak a sajat dokumentumaikat lathatjak,
a megnyitott programokat azok hasznalata utan a hasznalonak be kell zarnia.
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8. Melléklet

A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

8. sz. MELLEKLETE

Iratkezelési Szabalyzat

1. Jogszabalyi alap:
» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
» 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lé torvény végrehajtasarol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl [335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §(3) bek.]

» 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (Miikr)
1.1 Altalanos szabalyok

Az SZMSZ tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, vonatkozé
feladat- és hataskoroket, kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6t.

Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szl torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 kormanyrendelet el6irasai
figyelembevételével szabalyozza.

A koéltségvetési szervként vagy azok szervezeti egységeként miikédé koznevelési
intézményekben iratkezelési szabdlyzat, a magdn és egyhdzi fenntartdsu intézményekben
adatkezelési szabdlyzat kiaddsa kotelezé.

A szakképz6 intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 64. §].

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen [M{kr. 85. § (3) bek.].
2. Erkeztetett kiildemények
2.1. Postai vagy hivatali kiildemények
felbontasi jog: iskolatitkarok

Az iskola nevére érkezd postai kiildeményeket az iskolatitkarok bontjak fel, és ha
szlikséges, tovabbitjak a vezet6ségnek vagy a szakteriiletek alkalmazottainak.

valaszolas joga: vezet6ség, iskolatitkarok, gazdasagi vezetd
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Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz06l6 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az lgy jellege megengedi, az iratban foglaltakra valé reagalas tavbeszéldn,
elektronikus levélben vagy a jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetdk.

Tavbeszél6n vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

2.2. Futarszolgalati kézbesités
felbontasi jog: iskolatitkarok

Amennyiben sziikséges, tovabbitjak a vezet6ségnek vagy
szaktertletet alkalmazottainak.

valaszolas joga: vezetdség, iskolatitkarok, gazdasagi vezetd

2.3. Maganfél személyes benyujtasa
felbontasi jog: iskolatitkarok

Amennyiben sziikséges, tovabbitjak a vezet6ségnek vagy
szaktertletet alkalmazottainak.

valaszolas joga: vezetdség, iskolatitkarok, gazdasagi vezetd

2.4. Informatikai-telekommunikacidos eszkozon érkezett elektronikus
kiildemények

felbontasi jog: iskolatitkarok

Amennyiben sziikséges, tovabbitjak a vezet6ségnek vagy
szaktertletet alkalmazottainak.

valaszolas joga: vezetdség, iskolatitkarok, gazdasagi vezetd
2.5. Visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkezése
felbontasi jog: iskolatitkarok

Adattovabbitasra

» akoznevelési intézmény vezetdje,

» az altala meghatalmazott vezeto,

» vagy mas alkalmazott ( iskolatitkarok, gazdasagi vezet6 ) jogosult.

3. Az intézmény altal kiadvanyozott iratok
3.1. A szakképzd intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
» aszakképz6 intézmény nevét és székhelyét,

> az iktat6szamot,
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az ligyintézd megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

/////

vV VYV V VY

- a nem elektronikus irat esetében - a szakképzd intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

3.2. A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok kore

A koznevelési intézmények altal kotelez6en hasznaland6 nyomtatvanyok korét a Mikr.
87-111. §-ai részletesen normalizaljak.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

» nyomdai udton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapt nyomtatvany;

nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany;

elektronikus okirat;

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapui nyomtatvany [Miikr. 87. § (1) bek.].

YVV

A tanuldk orszagos mérési eredmények nyilvantartasa - mérési azonosité alkalmazasaval
- az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

A\

mérési azonosito,

» szlletési év és honap, nem, decimalis életkor,
» sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,

» évfolyam,

» aziskola feladatellatasi helye,

» afizikai fittségi mérés eredményei.

>
3.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.
3. Hatarozatok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozat rendelkezé részbdl és indokolasbol
all, tovabba tartalmaznia kell

» adontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését;

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

» a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindité kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést [Mikr. 85. § (2) bek.].

3.4.]Jegyzokonyvek
Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyz6konyvet kell késziteni,

» ha az oktatéi testiilet, szakmai munkakozosség a szakképzd intézmény
miikodésére,

» atanuldkra, illetve a képzésben részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra
vonatkoz6 kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz,

» ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az
igazgatd elrendelte. [Mikr. 85. § (3) bek.].

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

» az elkészités helyét és idejét,
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a jelenlévdk felsorolasat,

az lgy megjelolését,

az ligyre vonatkozoé 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat,

a meghozott dontéseket,

a jegyzOokonyv készitdjének az alairasat.

YV VVV

A jegyzO6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.

4. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét a mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal
megel6zben be kell jelenteni a levéltarnak.

A koznevelési intézmények szamara mar korabban is fennallt a tajékoztatasi
kotelezettség adatkezelési tevékenységiikkel kapcsolatosan, melyeta kdznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban hataroztak
meg.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szilikség esetén modositani kell
[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 3. § (1) bek.].

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal nevelés az oktatasi
intézményben a szililéi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

Budapest, 2025. oktéber 1.

5. Irattari terv
5. 1. Szabalyozas

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve tartalmazza a szervezet
vezetési, igazgatasi, személyi, nevelési-oktatasi és gazdasagi ligyeihez
tartozo irattari tételeinek intézményben torténd 6rzési idejét.

Az irattari tervben a nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jelélni, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte

utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérdl

helyben kell gondoskodni [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 11. § (1) bek.].

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés
naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni [Ltv. 12. § (1) bek.].

A tervezett iratselejtezést legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak [Miikr. 86. § (2) bek.].
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A selejtezést az erre kijelolt bizottsag végzi, melyrdl jegyzokonyvet vesz fel, amit az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani engedélyezés végett.
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9. Melléklet Irattari terv

a szervezet
1 évutan 3 évutan 5 év utan 10 év utan 20 év utan 50 év utan megsziinéséig levéltarba
lejtezhetd lejtezhet6 selejtezhetd selejtezhetd lejtezhet6 selejtezhetd NEM selejtezheté |Grzendé adandé
FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM IRATTARI TERV
Tanulok Gyermek- és naplok (az munkavédelem, [felvétel, atvétel |Tarsadalom- hasznalatba vételi
dolgozatai, ifjusagvédelem érintettnek tlizvédelem, biztositds engedély
témazaroi, iratai jogaban all kérnie |balesetvédelm
vizsgadolgozatai aztis, hogy Grzési |iratai
idd letelte utan
kezelt adatait
toroljék a
koznevelési
intézmények)
kozponti Intézménylétesit
koltségvetésbdl és, -atszervezés,
igényelt és -fejlesztés
elszamolt
tamogatdsok
ellen6rzésére
Az érettségi az elszamolas Szakért6i
vizsga, szakmai lezarasa, illetve a bizottsag
vizsga, képesitd koltségvetési fenntartoi szakértGi
vizsga beszamold irdnyitas iratai véleménye
Iktatokonyvek,
munkatervek, iratselejtezési
jelentések belsé szabélyzatok jegyz6konyvek
Ingatlan-
nyilvantartas, -
kezelés, -
fenntartds,

statisztikdk

polgéri védelem
iratai

hataridé nélkdli
épllettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek

panaszugyek

Nevelési-oktatasi
kisérletek,
Ujitdsok

Tanuldi fegyelmi
és kartéritési
tgyek

Leltar, alléeszk6z-
nyilvantartas,
vagyonnyilvédntart
s, selejtezés

Didkdnkormanyza
tszervezése,
miikddése

Pedagdgiai
szakszolgalat
iratai

Sziil6i
munkakoz6sség,
iskolaszék
szervezése,
miikddése

Szaktanacsadoi,
szakért6i
vélemények,
javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés
szervezése

Vizsgajegyz6kony
vek

Tantargy-
felosztas

Koz0sségi
szolgalat
teljesitésérdl
52616
dokumentum

Eves koltségvetés,
koltségvetési
beszamoldk,
konyvelési
bizonylatok

A tanmdhely
lizemeltetése

A gyermekek,
tanuldk ellatasa,
juttatdsai, téritési
dijak
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10.MelléKklet
A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

10. sz. MELLEKLETE

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi alap:
2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (Mikr.)

A panasz fogalma:
2013. évi CLXV. torvény alapjan:

(2) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen bir6sagi, kozigazgatasi - eljaras
hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

(4) Panasszal és kozérdeki bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel 6sszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban:
eljarasra jogosult szerv). A szobeli kozérdek bejelentést az eljarasra jogosult szerv
irasba foglalja és a kozérdeki bejelenté szamara masodpéldanyban atadja.

(5) Ha a panaszt vagy a kozérdeki bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez
tették meg, a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezésétol szamitott
nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrdl a
panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t az attétellel egyidejlileg értesiteni kell. Ha a
kozérdekil bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy médositasara irdnyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni.

2.§ (1) A panaszt és a kozérdeki bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az
eljarasra jogosult szervhez torténo beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil
kell elbiralni.

A panaszkezelési rend olyan - az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés altal is
ellendrzott - jogszabalyban el nem irt iskolai szabalyoz6 dokumentum, amely a
panasztételi jog gyakorlasat hivatott elésegiteni [Mikr. 4. § (1) bek. u) pont].

2. Panaszkezelési rend az iskolaban

» Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviselSiket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi
jog illeti meg.

» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve
jogosult intézkedésre.
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» A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy
helyettesei
kotelesek megvizsgalni.

» Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az
intézmény vezet6jénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

3. Panaszkezelés lépcséfokai

1. 1.Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az
osztalyfénokhoz
2. fordul
3. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul,
4. Azigazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
5. A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

4. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

» személyesen
» telefonon (3-+36-1-350-1782)
» irasban (1139 Budapest Lomb u. 41.)
» elektronikusan (iskola@forrai.eu)

A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggben - az osztalyfénok, vagy az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

5. Panaszkezelés tanulo esetében

» A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtat6an lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a
panaszt azonnal az igazgato felé.

» Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy
frasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hénap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelnek, a megoldas eredményre
vezetetett-e.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt

a
fenntarto felé.
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» Az iskolaigazgatdja a fenntarté6 bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

» A folyamat gazdaja afelelds igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.
Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat

az éves értékeléshez.
6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban t6rténé munkavégzés soran
esetlegesen felmertld problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban

legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
akia
felel6se annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
» A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon belil wjra
egyeztet a panaszossal.

» Ezt kovetOen a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban

rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdéan
lezarult.

» Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi idd sziikséges, 1 hénap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felel6s a megoldast.

» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, sem az
igazgato

kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.
» 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntarté képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére

— irasban is.

» Ezutan, a fenntarté képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a

megallapodast irdsban rogzitik.

» Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utdn kozdsen
értékelik a megoldast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a

megoldast {frasban rogzitik az érintettek.
» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor
most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdaja az felel6s igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés
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folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az
adott
1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

7. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol a felelds igazgatdhelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni,
(papir alapon vagy elektronikusan) melynek a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

7.1. Panaszkezelési nyilvantartas tartalma

Panasztétel id6pontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadé neve:

A panaszt kivizsgal6 beosztasa:
Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

0. Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:

’—‘\OQONQ\SJ‘:PPJ!\’H

Budapest, 2025, ccovveveeee e e e e
Wesselényi Balazs
igazgaté

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Forrai Metodista Gimnazium és M{ivészeti Technikum

tantestilete .......ccceeevvevieiie i én tartott értekezleten elfogadta.

Budapest, 2025, ......cccceeueee.

az értekezlet jegyz6konyvének vezetdje

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2025, ......cccceeueee.

Sziil6i szervezet képviseldje Didkonkormanyzatot segité pedagogus
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11.MelléKlet
A FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZEI TECHNIKUM
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatanak

11. sz. MELLEKLETE

Eljarasrend adatvédelmi incidens esetén

Az észlelt incidens vizsgalata, szerepl6inek sorrendje:

1. Bejelent6 (az észlelés, az adatokkal valé manipuléci6 feltarasa)
2. Az Adatkezeld vezetdje (intézményvezeto vizsgalatot rendel el)

Az Adatkezel6 vezetbje a bejelentést kovetéen tajékoztatja a bels6 adatvédelmi
felel6st az adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva

o a bejelent6 nevét,

o elérhetdségét,

. tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat,

o azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,

. valamint a tovabbi, a bejelenté altal tudomasara hozott egyéb
informaciokat.
3. Adatvédelmi tisztvisel6 (vizsgalatot végez)

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatot tesz az
adatvédelmi  incidens  elharitdsahoz  sziikséges  intézkedésekrél az
intézményvezetdnek.

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felel6s nyilvantartast vezet.

Ha érinti az informatikai rendszert, akkor annak iizemeltet6je (kozremiikodik a
vizsgalatban)

4. Adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgalat eredményét kozli az intézményvezetovel,

aki a tovabbi intézkedésekrdl dont. (sziikséges-e az incidenst bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnak (NAIH).)

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik az adatkezel6 legkésébb 72 6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszintlisithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, 55. cikk alapjan Kkoteles bejelentéssel élni a feliigyeleti hatosag felé. (Ha a
bejelentés nem torténik meg 72 o6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalé indokokat is.)

Kozvetleniil az érintettet is tajékoztatnia kell abban az esetben, ha az érintett személyes
adatainak vagy maganéletének védelmét komoly veszély fenyegeti a személyes adatok
megsértésébdl eredben.

Részletes szabalyok:

Az a munkatars, aki Adatkezeld (Forrai Metodista Gimnazium és Miivészeti Technikum)
altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban személyes adat
jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiillondsen
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jogosulatlan hozzaférést,
megvaltoztatast,
tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt,
torlést,

megsemmisitést,

véletlen megsemmisiilést,
sériilést

észlel (atovabbiakban: adatvédelmi incidens), koteles az adatvédelmi incidenst az
Adatkezel6 vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e.

A Dbejelent6 tovabbi olyan informdaciékat is megadhat, amelyeket az incidens
beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.

Az Adatkezel6 vezet6je a bejelentést kovetSen tajékoztatja a bels6 adatvédelmi
felel6st az adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva

a bejelent6 nevét,

elérhetdségét,

tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat,
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,

7 oz

valamint a tovabbi, a bejelent6 altal tudomasara hozott egyéb informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érint6en kovetkezett be,
akkor az informatikai rendszert miikodtetd és felligyel6 személyt is tajékoztatja.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik az adatkezel6 legkésébb 72 6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, kételes bejelentéssel élni a feliigyeleti hat6sag
felé.

Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valészin(isithetéen nem jar
kockazattal az érintettek jogaira vonatkozodan.

A bejelentés kivizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felel6s, informatikai rendszert érintd incidens esetén az
informatikai rendszert mikodtet6 és feliigyel6 személlyel egylittm{ikédve, a
bejelentést kivizsgalja, és sziikség esetén a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér az
alabbiakra vonatkozéan:

az incidens bekovetkezésének id6pontja és helye,

az incidens leirasa, koriilményei, tapasztalt és feltételezhet6 hatasai,

az incidens soran kompromittalédott adatok kére, szamossaga,

a kompromittalddott adatokkal érintett személyek kore,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasa,

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasa.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
bels6é adatvédelmi felel6s elvégzi, informatikai rendszerben bekoévetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert miikodtetd és felligyel6 személyt is bevonva.

A vizsgdalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki
vagy amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.
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A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az
adatvédelmi incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek.

A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezeté dont.

(sziikséges-e az incidenst bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnak (NAIH).)

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat a 12. szamu melléklet tartalmazza
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12.melléklet

FORRAI METODISTA GIMNAZIUM ES MUVESZETI TECHNIKUM
ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

SORSZAM:

AZ INCIDENS IDOPONTJA:

AZ INCIDENS MEGNEVEZESE, TENYEI:

AZ ERINTETTEK KORE:

AZ ERINTETT SZEMELYES ADATOK

AZ INCIDENS HATASA:

AZ INCIDENS ORVOSLASARA TETT INTEZKEDESEK:

EGYEB ADATOK
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13.melléklet

Az adatvédelmi tisztvisel6 (DPO = Data Protection Officer) munkakori leiras
kiegészitése

A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsoldd6é megbizas megnevezése: adatvédelmi tisztviseld

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Forrai Metodista Gimnazium és M{ivészeti
Technikum

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidd és benntartézkodas: munkakori leirasaban foglaltak szerint

Megbizas id6tartama: egy tanéyv idétartamdra/visszavondsig sz6l

Feladatait a munkakoéri leirasaban meghatarozottak mellett dijazds nélkiil/...... Ft/ho
megbizasi dij ellenében végzi.

A feladatkor célja

A nevelési-oktatasi intézmény, mint kozfeladatot ellaté szerv altal végzett adatkezelések
jogszerlisége feletti 6rkodés, az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szintii feladatok
elvégzésének koordinalasa az adatbiztonsag megerdsitése és személyes adataik kezelése
érdekében az érintettek jogérvényesitésének eldsegitése végett.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa korében nem utasithatd, adatkezeléssel
és -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatoi
jogkoérben szankciéval nem sujthatd. Felel6sséggel kozvetleniil az intézményvezetének
tartozik.

Alapvetoé felel6sségek és feladatok

» Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére az uniés és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az egyéb
adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado6 kotelezettségeikkel kapcsolatban.

» Ellendrzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseknek valé megfelelést az
intézményben.

» Elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezeteét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szlikség esetén e szabalyzatok - vagy mas kapcsolédd targykoril szabalyozok -
modositasara tesz javaslatot.

» Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan.

» Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét.

» Vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.
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» Kozremiikodik az érintetti jogok gyakorldsdban, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének maodjairdl.

» Az adatkezeléssel 0Osszefliggd tevékenysége korében egyiittmiikodik az
iskolatitkarral, a rendszergazdaval, az intézményi honlap és az e-naplé informatikai
feliigyeletéért felelds kollégdjdval.

» Egyuttmikodik a feltigyeleti hatésaggal.

» Az adatkezeléssel 0Osszefliggé tigyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a
felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

» Az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

» Feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

» Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozé kotelezettség terheli.

Kiegészit6 informaciok
» Nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon k6zzé kell tenni.

» A tevékenységének végzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakorillményeket az intézményvezet6 koteles biztositani.

Jelen munkakéri leiras kiegészités ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és
a megbizas megsziinéséig érvényes.

munkaltato

A munkakorileiras-kiegészitésben foglaltak teljes korl(i elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakorileiras-kiegészités egy példanyat atvettem.

munkavallal6
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