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ADATKEZLESI SZABALYZAT

AZ ERINTETT TERMESZETES SZEMELY J OGAIROL
SZEMELYES ADATAI KEZELESE VON ATKOZASABAN

FARKAS GYULA

BAPTISTA ALTALANOS ISKOoLA

(szekhely 2433 Sarosd, Fo6 ut 10-12.
adoszam:18597479-1-07

a tovabbiakban: Intézmény)

Jelen Téjékoztaté az Frintett természetes személy jogainak és személyes adatai kezelésének szabélyait
tartalmazza az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) és az
informdcios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. térvény (a

tovébbiakban: Info tv.) rendelkezései szerint.

Kelt, Sérosd, 2020. év januér ho 01 nap
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FARKAS GYULA

BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA

(székhely: 2433 Sarosd, Fo6 ut 10-12.
adoszam:18597479-1-07 ;

a tovabbiakban: Intézmeny)

Jelen Tajékoztatd az Erintett természetes személy jogainak és személyes adatai kezelésének szabalyait
tartalmazza az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) és az
informacios oOnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a

tovabbiakban: Info tv.) rendelkezései szerint.

Kelt, Sarosd, 2020. év januar h6 01 nap

Véningerné Bognar Krisztina
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. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szamu melléklet):

Név: Kutiné Bartos Szilvia

Cim: 2433 Sarosd, Fo at 10-12.
Telefonszam:  06/25/509-370

E-mail: farkas.gyula@baptistaoktatas.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfelelé mddon €s iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miuveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel0 szakértdi szintli ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el €s szankciéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
Intézmény legfelso vezetésének tartozik felelosséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e feladatokbol ne
fakadjon osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
vegzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b.) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben

vevo személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
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C.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

d.) egyiittmtikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is — kapcsolattarto
pontként szolgdl a feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz0do kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Il. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell
tennie az Adatkezelonek, az Adatfeldolgozénak, az informatikai eszkdz iizemeltetdjének, ha a
személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gitjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai €s szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszk6zok utjan tarolt
adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes adatok
kezelését végzd Munkavallalokra vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld. A személyes adatokhoz
valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a

feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
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A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes iigyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat

biztonsagosan elzarva kell tartani.

I11. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés

Az Adatkezeld a hatalyos jogszabalyok eloirdsai alapjan koteles adatokat felvenni, és adatokat
atadni az adohatosag irdnyaba foglalkoztatdsi jogviszony, igy munkaviszony, egyszerisitett
foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony €s megbizasi jogviszony, valamint onkéntes jogviszony
1étesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozo szabalvait érteni kell az egyszeriisitett

foglalkoztatas, Kkozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az onkéntes

jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése Onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelez6 a Munka
Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4) bekezdése, az adozas
rendjérdél szoldo 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja, valamint az egyszerisitett
foglalkoztatasrol sz6lo 2010. évi LXXV. toérvény 3. és 11.§-ai alapjan.

Az ¢érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel munkaviszonyt, vagy egyéb
jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az AdatkezelOnek bejelentési kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kitelezettségek teljesitése.

Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallalo kilépésének naptari éve végétdl szamitott 5 évig tartja
nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaligyi-, bér- és tarsadalombiztositasi nyilvantartasokat
leselejtezni tilos.

Az Adatkezel6 altal torténd, az Adatkezeld6 Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés soran
biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza,

aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése sordn az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
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a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;
c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik ¢s a Munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

e a Munkavallalo személyi anyaga,

e a Munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,

e amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a Munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

e  birdsag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e a munkaszerzdés;

e a munkakori leiras;

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél/oklevelek masolata;

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata;
e akinevezés és annak visszavonasa;

e atsorolasok;

e vezetdi megbizds €s annak visszavonasa;

o teljesitményértékelés, mindsités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e a hatalyban Iév0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;
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e az alkalmazotti igazolas méasolata.

b.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositdsdhoz sziikségesek
¢s a Munkavallal6é személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

c.) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1) bekezdése a), c) és
)] jogcimén munkaviszony 1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a Munkavallalo
alabbi adatait:

— heve;

—  sziiletési neve;

—  sziletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— adodazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);

— telefonszama;

— e-mail cime;

— személyi igazolvany szdma;

— lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama,

—  bankszamlaszama;

— munkaba Iépésének kezdd és befejezd idépontja;

—  munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany masolata;

— munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;

— gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdn jard potszabadsag, iskolakezdési tdmogatés
igénybevételéhez;

— a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

— a Munkavéllal6 munkéjanak értékelése;
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— amunkaviszony megsziinésének modja, indokai,

— munkakortdl fliggden erkdlesi bizonyitvanya,

— amunkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése;

— magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama ¢és a Munkavallal6 tagsagi szama,

— aMunkavallalot ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatok;

— az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera.

— letiltasrol, végrehajtasrol szolo okiratok;

— eldzetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

— akormdanyhivatal altal a kdzfoglalkoztatottak szamara kiallitott kdzvetitd lap;

— nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;

— munkaruha, munkacipd méretek.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a Munkaltatd csak az Mt.-ben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

f.) A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;
— az Intézmény gazdasagi €s pénziigyi ligyintézoi, bérszamfejtdi, munkaiigyi asszisztensei;
— avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)

—  sajat kérésre az Erintett munkavallalé.

g.) A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
az Intézmény vezetdje €s helyettese;
— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintéz6i, bérszamfejtdi, munkaiigyi asszisztensei,
iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz

10
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utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.
h.) A személyi anyag vezetése €s tarolasa:

A munkavallaloéi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje altal arra kijeldlt személy
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban felsoroltakon kiviil méas anyag
nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtében, zart szekrényben kell Orizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait, mint kiilonleges
adatot, az intézmény megorzi ¢és tarolja. Az irattarazas tényét, idopontjat az intézkedés végrehajtdjanak
alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szdmitdgéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

— ha a Munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdoteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy a felelds.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem adhatd. Az
alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve
az FErintett alkalmazott erre irAnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik
személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltator jogkor gyakorldja, az Intézmény
munkatigyi feladatokat ellat6 munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig.

Az FErintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés az Mt.-n és a
Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltaté a munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a

Munkavallalot személyes adatainak kezelésérol és személyhez fiiz6d6 jogokrol.
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3.) Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési ideje,
helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai,
egyéb az onéletrajzaban k6zolt adatai, a jelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzdés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrél, ha a Munkaltaté nem 6t vélasztotta az adott
allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatdé Munkavallalok, kivalasztasban részt vevo
Munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbiralasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkezot tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat benytjtasaval
hozzéjarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal 6sszefiiggésben torténd kezeléséhez.

A ki nem valasztott jelentkezok, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a jelentkezésiiket
visszavontdk, ha a palyazatukat papir alapon, postai uton nyujtottdk be, a palyazatok postai Gton
visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottdk be, akkor torlésre keriilnek, melynek tényét
jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok személyes adatai semmilyen forméban nem keriilnek

rogzitésre.

IV. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az

alabbiak szerint:
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1.) Munkavallaléi nyilvantartas

Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallaloi adatokat:

név;

anyja sziiletési neve;
sziiletési helye és ideje;
oktatasi azonositd szama;

pedagogus igazolvanya szdma;

végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozd adatok: a felsdoktatasi intézmény neve, a diploma

szama, a végzettség , a szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,;
munkakdr megnevezése;

a Munkaltato neve, cime, valamint OM azonositdja;
munkavégzésének helye;

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje;
vezetOl beosztasa;

besorolasa;

jogviszonya, munkaviszonya iddtartama;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének idGtartama;

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

gyermek(ek) sziiletési ideje;

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete;
allampolgarsaga;

TAJ szama;

adoazonosito jele;

a Munkavallalok bankszamlajanak szama;
allando lakcim é€s tartozkodasi hely;

telefonszam;

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa;

e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamito 1do;
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e Dbesorolassal kapcsolatos adatok;

e korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja és idopontja;

e a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok;

e idegennyelv-ismerete;

e a Munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;

e a Munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma;

e ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte;

e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e  munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas;

e  munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony;

e fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

e a Munkaltatéval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
C.) A pedagbgusi igazolvany

A pedagogus igazolvany kiilonbozé kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara
szolgal6 kozokirat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

— akiallitas évét;

— az ¢érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig

érvényes;

— asorszamot;

— azt a tajékoztatast, hogy a pedagodgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy helyi
onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;

— figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett érvényes.
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2.) Tanuléi nyilvantartas

A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen Szabdlyzat szerint kezeli. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

a.) Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

b.) torzskonyvek,

c.) bizonyitvanyok,

d.) beirasi naplo,

e.) osztalynaplok, csoportnaplok

f.) e-naplod

g.) adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- név

— aTanul6 osztélya;

— azonositd szam;

— sziiletési hely és 1d0;

— anyja sziiletési neve;

—  éallando lakcim, tartozkodasi hely;

— aTanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas minden
év szeptember 1. napjaig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis mdodszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Téaroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd. Az elektronikus formédban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanulo6 és sziildje, a tanul6 adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az Intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat:

—  név;

— hem;
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sziiletési hely és 1do;

tarsadalombiztositasi azonosito jel;

oktatasi azonositd szam,

anyja neve;

lakohely, tartozkodasi hely;

allampolgarsag;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye;
didkigazolvany szama;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e;
jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje;
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladat;

nevelésének, oktatasanak helye;

tanulmanyai varhato befejezésének ideje;

¢vfolyama.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

allando lakasanak ¢€s tartézkodasi helyének cime;

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdozkoddsra jogositd okirat

megnevezése, szama;

szllé(k) neve

Sziilo(k) alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

o felvételivel kapcsolatos adatok;

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése ¢€s mindsitése,
vizsgaadatok;

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és ezzel Osszefiiggd mentességek;

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére

vonatkozo6 adatok;

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok.
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— atanuloi balesetekre vonatkozo adatok;

Az Intézmény a Tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a kozoktatési
informacios iroda készitteti el, és az iskola Gtjan kiildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

a tanulo nevét;

— sziiletési helyét;

— sziiletési idejét;

— lakcimét;

— tartozkodasi helyét;

— allampolgarsagat;

— atanulo6 aléirasat, cselekvdképtelen tanuld esetén a sziil6 aldirasat;

— atanul6 fényképét;

— azonositd szamat;

— aziskola nevét;

— aziskola cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok
— 1is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A diadkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd Ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett
kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

A Tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az Intézmény igazgatdja,

b.) azigazgatohelyettes

C.) az osztalyfonok,

d.) aziskolatitkar.

e.) irodai adminisztrator

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok

tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai

17



\<

baptista

nevelés-oktatds

Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola — 2433 Sarosd, F6 Gt 10-12.

védelmének biztositasa érdekében az Adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

3.) Kiilonleges adatok kezelésének rendje

4.

a.)

b.)

d.)

A Rendelet szerint az egészségiigyi adatokra vonatkozd személyes adatok kezelése tilos, kivéve ha:
az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a szocialis biztonsagot és szocilis védelmet
szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése €és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges;

az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni;

az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi célokbodl, orvosi diagnozis feléllitdsa, egészségligyi vagy
szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

A kiilonleges adatokat az altalanos személyes adatoktol elkiilonitve, kiillon kell kezelni. Az

Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott, titoktartasi nyilatkozattal

rendelkezd személy kezelheti.

Adattovabbitas rendje

Az adatok a kdzoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére vonatkozo

cé¢lhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

a.)

b.)

d.)

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgélati intézményeitdl a nevelési-oktatdsi intézménynek,
illetve vissza;

a magatartds, a szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellenérzés vezetdjének;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasdhoz

sziikséges valamennyi adat,
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e.) az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

f.) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabal;

g.) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovabbd a nyilvantarté szervezettol a felsdfoka felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez;

h.) atankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

5.) Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdozremiikddik
a Tanulo felligyeletében, az hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a Tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
Tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a Tanuld érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a Tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a Tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol
kiskori esetén a sziild, nagykort Tanuld esetén a Tanuld irasban felmentést adhat. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak az NKt.-ben meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a Tanulok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben célhoz kototten kezelhetik. Az NKkt.-

ben meghatarozottakon tilmenden a kézoktatasi intézmény a Tanuldval kapcsolatban adatokat kdzolhet.
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V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a szerz6d6 partnerként vele kapcsolatba
1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi
adorol szolo 2007. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: addészam, név, cim, adozasi
statusz, a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet
elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo €s a rendelkezés végrehajtasat igazolo
személy, valamint a szervezettdl fliggéen az ellendr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi
jovedelemadordl szold 1995, évi CXVIL torvény (a tovabbiakban. Szja.) alapjan: vallalkozoi
igazolvany szama, ad6azonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszonyhoz kapcsolddd szamviteli
beszamolo elfogadasat koveto 8§ év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozési, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositési feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol kezeli azon FErintettek — munkavallalok, csalddtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel
kifizet6i [az ad6zas rendjérdl szoldé 2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all.
A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat,
a természetes személy adoazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelet (TAJ szam).
Amennyiben az adotérvények ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkoz6 adatokat ado és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsanak iddétartama a jogalapot add jogviszonyhoz kapcsolodd ado

megallapitdsahoz vald jog eléviiléséig.
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A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozési, bérszamfejtési, tarsadalombiztositési

(kifizetd1) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa
megeldzése ¢és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és megakadalyozasarol
sz016 2017. évi LIIL. torvényben (a tovabbiakban: Pmt.) meghatarozott adatait: a természetes személy a)
csaladi és utonevét, b) sziiletési csaladi és utonevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e)
anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonositd okmanyanak
tipusat és szamat; lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt.
7.8).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallaloi, az Intézmény vezetdje €s az Intézmény Pmt. szerinti kijelolt személye.

A személyes adatok taroldsanak idétartama a szerzédéses jogviszony megsziinésétol, illetve az

ligyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

VI. FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérél, a folyamatban 1évé programokrol, az Intézmény honlapja.
A honlap kialakitasat, az azon megjelendé informaciok aktualizalasat, az 0j hirek kozzétételét az

Intézmény altal kijelolt Munkavallalo(k) végzik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag pontos

megjelolésével sziikséges irasban (email) jelezni az Intézményi Rendszergazda fel¢.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra mutatnak,
amelyeket nem az Intézmény ilizemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat szolgaljak. Az Intézménynek
ezen weboldalak tartalmara és biztonsagara nincs befolyésa, ezért nem is tartozik érte feleldsséggel.

A cookie segit a weboldal ergondémia kialakitasdnak javitdsdban, felhasznalobarat weboldal

kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.
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2.) Kozosségi oldalakon torténd jelenlét

Az Intézmény elérhetd a Facebook kozosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon keresztiil, az
Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, €s egyéb, a kozdsségi oldal altal megengedett
miivelet dnkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi oldalait, kiilondsen
facebook.com kozdsségi oldalan 1évd oldalt vagy azon megjelend tartalmakat Onként kovetik,
megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarolag akkor kommunikal, és igy az adatok célja akkor valik
1ényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az Intézményt.

A kozosségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal kapcsolatos
adatkezelés célja a weboldalon talalhato tartalmak kozosségi oldalon torténd megosztasa, publikaldsa,

marketingje.

VII. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovabbitasira minden esetben csak az Erintett hozzajarulasa vagy jogszabaly felhatalmazisa
alapjan kertilhet sor.

Adatkezeld személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmi, célja, és az
adattovabbitas cimzettjének a személye meghatarozott.

Az Erintett hozzajaruldsahoz kotott adattovabbitas esetén az Erintett a nyilatkozatat az adattovabbitassal
Erintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja meg.

Adattovéabbitasra az Erintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az ennek teljes
mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az adatkezelés céljanak,

jogalapjanak s elveinek betartasa mellett. Az Erintett személyes adatait hozzajarulasa nélkiil az Adatkezeld
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nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi hozzaférhetdve, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden
eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozonak, birosagnak, renddérségnek,
ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, az intézmény gazdalkodéasaval
Osszefliggésében a pénziigyi, gazdalkoddsi munkatarsak részére, a munkavallalok engedélyezé hozzajarulod

irasbeli nyilatkozataval.

VIIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)
A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem

biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi elbirasok betartasa, incidens
bejelentése a hatosagnak. az adatvédelmi tisztvisel6 feladata

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az .adatvédelmi tisztvisel6jét.

Az Intézmény munkavallaldi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének,

vagy a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.
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Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen a
munkavallalok, szerz6dd partnerek, Erintettek jelenteni tudjak az alapul szolgaldo eseményeket,
biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi tisztvisel6 — az Intézmény vezetd
bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el
kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a.) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét;

b.) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait;

€.) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f.) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatéarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatdmasztd bizonyitékok
begylijtésérol és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerii
miikodés visszadllitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintettet
az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjdban
emlitett informaciokat €s intézkedéseket.

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

a.) az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz
val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b.) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett magas

kockézat a tovabbiakban valdszintsithetden nem valosul meg;
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C.) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely
biztositja az Erintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az FErintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti
hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar-e,
elrendelheti az FErintett tajékoztatisat, vagy megéllapithatia a j. pontban emlitett feltételek
valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

3.) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) azadatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
€.) az adatvédelmi incidens idGpontjat;
d.) azadatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
f.) azadatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartdsban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell Orizni.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elozetes tajékozodashoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél és informaciokrol az

adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).

2.) Az Erintett hozzaférési joga
Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6té] visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodd informacidkhoz

hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valé jog
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Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az Erintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd —

kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

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

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld6 pedig koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozod
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha a Rendeletben meghatarozott indokok
valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a rendeltben

meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

— az FErintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

— az Adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az Erintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

— az FErintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben
a korlatozads arra az iddtartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az

Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés Kkorlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintettet kérésére az

Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19. cikk).
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Az adathordozhatdésaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, 4ltala egy Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a

rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20. cikk).

A tiltakozashoz val6 jog

Az FErintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekli vagy az
Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).

- Informécids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

- Kiskortakat sértd, gytiloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitdssal, elhunyt személy
jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal
¢lhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu
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9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —

ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy Ot

hasonloképpen jelentés mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok

Az Adatkezelore vagy Adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi

intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben ¢és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben

meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

a.)

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi

intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12—22. cikkben ¢€s a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—22.

cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban 1évo rendelkezései tekintetében

az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapveto

jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és aranyos

intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

nemzetbiztonsag;

honvédelem:;

kozbiztonsag;

blincselekmények megeldzése, nyomozésa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa, illetve
biintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsdgot fenyegetd veszélyekkel
szembeni védelmet €s e veszélyek megeldzését;

az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altaldnos kozérdekli célkitiizései, kiilondsen az
Unio vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a monetaris, a
koltségvetési €s az adozasi kérdéseket, a népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

a biroi fliggetlenség és a birosagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése, kivizsgalasa, felderitése
¢s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatésa;

a kozhatalmi feladatok ellatdsahoz kapcsolodo ellendrzési, vizsgalati vagy szabdlyozasi
tevékenység;

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsigainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.
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11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintettet

az adatvédelmi incidensrdl (Rendelet 34. cikk).

12.) A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz valo jog)

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett jogosult arra,
hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az Erintett megitélése
szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

b.) Az a feliigyeleti hatosadg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az tgyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a

Rendelet 78. cikk alapjan az tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony bir6ésagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatésag ra
vonatkozo, jogilag kotelezo erejlii dontésével szemben.

b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozod jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk alapjan illetékes
feligyeleti hatdsag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tdjékoztatja az
Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak

eredményérol.

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog
A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok — koztik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme nélkiil,
minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e

rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
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X. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétol
szamitott 30 napon beliil tijékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara iranyulé kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatarid6 meghosszabbitdsarol az Adatkezeld a késedelem
okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomdn, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tdjékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrol, hogy az FErintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti
hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informéciokat és az Erintett
jogairol szo6l6 tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédd jellege miatt — talzé, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informacid vagy tdjékoztatas nyujtdsaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a.) dijat szamit fel
e Az adminisztrativ koltség elszdmolds alapja a mindenkori minimalbér orara vetitett koltsége, mint
oradij.
e A tajékoztatashoz felhasznalt munkadrak szama az elébbi o6radijon elszdmolva.

e Tovabba a papir alapt tajékoztatasi igény esetén a valasz nyomtatasi koltsége onkoltségi aron és
postazasi koltsége.

b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tlz6 jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.
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Ha az Intézménynek, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az FErintett személyazonossaganak

megerdsitéséhez sziikséges informaciok nytjtasat kérheti.

XI. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1) A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Intézménynek, mint kdzfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben meghatarozott kivételekkel — erre
iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekb6l nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja. A kozérdekbol
nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetdek. A
kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok honlapon torténd kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a
kozfeladatot ellatd személy jogallasara vonatkozo6 kiilon torvény rendelkezései iranyaddak.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas
modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyjtd szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységlikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild adat.

A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett

vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgdlod adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.
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Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez ¢és a megismerhetdség kizardsahoz fiz6do
kozérdek stilyanak mérlegelésével — az Intézmény vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgaloé adat megismeréséhez iranyulo6 igény — tiz éven belill — a dontés
meghozatalat kovetden akkor utasithatdo el, ha az adat tovabbi jovdbeli dontés megalapozasat is
szolgalja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes mukodési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes ellatasat, igy kiilonosen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések elkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekii adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt nyujthat be.
A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha to6rvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez
sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az
1gényld személyes adatait haladéktalanul t6rdlni kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Intézmény felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve,
hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényld esetén megnevezEését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az
1génylot az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tdrolasi modjatol
fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igényldt az
igény teljesitését megeldzden tdjékoztatni kell.

Az igényl6 a fentiek alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon beliil nyilatkozik

arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az
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Intézményhez vald beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hatdridobe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal
megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a koltségtérités
mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek
az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentOs
terjedelmii, tovabbad a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,

— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényl6 részére torténd kézbesitésének koltsége,

valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges

munkaerdforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével

Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a kozérdekti adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az Intézmény aranytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant forméban, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért
adatot korabban mar elektronikus formdban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot
tartalmazd nyilvanos forrds megjeldlésével is. Az adatigénylést nem Ilehet elutasitani arra valo
hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6ét az Info tv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél az Intézmény
nyilvantartast vezet, €s az abban foglaltakrol minden évben januar 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti

Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.
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A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény az
Intézmény mérlegelését teszi lehetéveé, a megtagadas alapjat szliken kell értelmezni, és a kdzérdekii adat
megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgald kozérdek nagyobb stulyu a kozérdekli adat megismerésére irdnyul6 igény teljesitéséhez

fiz6do6 kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé¢ kozérdekli adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton barki benyujthat a
honlapon kozzétételre keriil6 tajékoztatoban foglaltak szerint a kovetkez6 elérhetdségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-25/509-370

e-mail: farkas.gyula@baptistaoktatas.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésére vonatkozo
megkeresést kap, koteles a kozérdekii adatszolgéltatasi igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb i1dd
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezo igényt, és dont arrol, hogy:
a.) amegkeresés kozérdekii adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) azigény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

a.) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik;

b.) ha a mindsitett adat védelmérdl szol6 térvény szerinti mindsitett adatokra vonatkozik;

c.) ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

d.) hanem all rendelkezésre az adott adat;

e.) abban az esetben, ha az azonos adatigénylé altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre
iranyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozo adatokban valtozas

nem allt be;

34



\<

f)

g.)

b.)

c.)
d)

e.)

baptista

nevelés-oktatds

Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola — 2433 Sarosd, F6 Gt 10-12.

ha az adatigényld nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas
¢s értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelmil adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités dsszegérdl szold
tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében nyilatkozik, valamint, ha azt az
adatigényld hataridoben nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kdrnyezet vagy
természetvédelmi, kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, biincselekmények iildozése
vagy megeldzése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra,
birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilondsen a védett ismerethez — vald hozzaférést eredményez, amelyek
megismerése az Uzleti tevékenység végzése szempontjdbdl ardnytalan sérelmet okozna az
Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo szerveknek, személyeknek;

az Eurdpai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel,

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem kapcsolodik
kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatdsdhoz;

amennyiben az adatigényld felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetdéen az Intézmény barmely szervezeti egységének feladat- és

hataskorébe tartozo kozérdekli adatigények teljesitése érdekében a kérelem kézhezvételét kovetd lehetd

legrovidebb idén beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt

megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel €rintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést, és az alabbi

esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:

a.)
b.)

c.)

d.)

az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges;

az adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

az adatigénylés teljesitése a szervezeti egys€g alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal a teljesitéshez a hatarido
hosszabbitasa sziikséges,

az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités mértékének
kozlésével,

az adatigénylés jelentOs terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés

teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras
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aranytalan mértékii igénybevételével jar, ezaltal felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségei, az egyeb lehetdsegek kozlésével,
f.) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével;
g.) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly, Intézmény a
jogszabalyban eldirt hataridoben koteles teljesiteni.
Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett Szervezeti

egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egylittesen, igazoltan kézbesitésre kertil.

XIl. ZARO RENDELKEZESEK

1) A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

2.) Intézkedések a Szabalyzat megismertetése
E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi Munkavallaldjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzédésekben eld kell irni, hogy betartdsa és
érvényesitése minden Munkavallalo (foglalkoztatott) 1ényeges munkakori kotelezettsége. A

munkaszerzdési kikotés mintajat jelen Szabalyzat 12. szamu melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel ¢és az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotasaval, az adatkezelési szabalyok betartdsanak ellenérzésével gondoskodik az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallaljanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal megbizott
félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e Szabalyzatban meghatarozott rend betartdsa. Az

Intézmeény adatokat kezel6 munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelmeéert.

Séarosd,2020.01.01.
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