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1. Altalanos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
$z010, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection
Regulation, rdviditve: GDPR) vonatkozé rendelkezései szerint, tovabba az informéacids
onrendelkezesi jogrél és az informacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL. térvény alapjén a
Bucsai 1I. Rakéczi Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Adatkezel6), valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont (tovébbiakban: Fenntart), jelen
okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatést,
ezzel is elésegitve az dérintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az Adatkezeld az e

szabalyzatban meghatarozott médon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés irdnyelvei

a) az adatkezelés elvei: a célhoz k6tott adatkezelés kdvetelménye (1asd alabb), valamint
az adatmin{ség kdvetelménye. Ez utébbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész
adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, térvényes

mivoltat,

b) az adatkezelés jogalapja: foszabaly szerint az érintett hozzajaruldsa vagy torvényben

clrendelt kotelezd adatkezelés.

¢) hozzdjdrulds: az érintett akaratinak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6  személyes  adatok —teljes  korli  vagy egyes miiveletekre
kiterjedd — kezeléséhez. Kiilénleges adatok esetében sziikséges az irdsos forma.

d) megfelelG tdjékoztatis: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell, ho gy
az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyértelmiien és
részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
killonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarél, illetve arrdl, ho ey
kik ismerhetik meg az adatokat. A tijékoztatisnak ki kell terjednie az érintett

adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.



1.2. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmez8 rendelkezesek:

a)

b)

d)

adatvédelem: a személyes adatok jogszer(i kezelését, az érintett személyek védelmét
biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zok és modszerek

Osszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhato adat és az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig Kkapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor
helyreallithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kizvetlenill vagy kdzvetve — azonosithatd természetes szemely. A személy
kiiléndsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kbzvetleniil vagy kdzvetve — név,
azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezd alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
pértéllasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsigra, a szexudlis életre, az egészségi Allapotra, valamint a koros

szenvedélyre vonatkozd és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mvelet, példdul az adatok gyljtése, felvétele, rgzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép stb.) rogziteése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének celjat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval vegrehajttatja.



g) adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai
feladatok elvégzése (figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertsl

€s eszkozt6l, valamint az alkalmazds helyétol).

h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezel6vel kotott
szerzOdése alapjan —beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan  torténd

szerzddéskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

1) érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elétt, de ezen feliil kérésére
barmikor egyértelmiien tdjékoztatni kell az adatkezelés minden részletér6l. Az érintett
kerheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben toriését is, valamint térvényben

meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

J) célhoz kotont adathezelés: személyes adat kizérélag meghatérozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnck minden
szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és tdrvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulisahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben
es ideig kezelhetd. Az adatkezelés sordn biztositani kell, hogy az adatok pontosak,
teljesek €s - ha az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges - naprakészek legyenek,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen

azonositani.

k) tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1) adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, médositisa és megsemmisitése

elleni miiszaki ¢s szervezési megolddsok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezel6 Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat)
célja, az adatkezelésben érintett személyek tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl €s jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrdl, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.



1.3.1. A Szabalyzat célja:

a)

b)

)
Q)

€)
f)
2)

az informdcios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szdélo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az. Eur6pai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott
eloirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaléirol az intézmeény
nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rdgzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabdlyi alapja:

a)

b)

c)
d)

g

h)

az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol szélo 2011, évi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatdsi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nevelési oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények
névhaszndalatardl szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

a nemzeti kdznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol (a
tovabbiakban: Korm. rendelet)

az Eurdpai Parlament és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad &ramldsard]l szolé 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban:
GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013 (IV26.) Korm.rend



1.4. A szabalyzat elfogadasa, jévahagydsa, hozzaférhetdsége

a)

b)

d)

A Szabdlyzatot az intézmény vezetGjének eléterjesztése utdn a nevelGtestiilet
értekezletén clfogadta. A Szabdlyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékleteként keriil kiadasra.

Az elfogadést megelézden az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatirozott eljarasrend
szerint a Szildi Munkakozosség / és a Didkinkormdnyzat véleményezte /lemondott
véleményezési jogarol.

A Szabalyzatot a tanulok, sziildk, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan

(pl.: www.intezmeny.hu).

A Szabalyzat tartalmarol és elérhet8ségérdl az osztalyfonskok a tanévek elején rovid

tajékoztatast nyijtanak a sziildknek és diakoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen Szabdlyzat személyi hatélya kiterjed:

a)

b)

d)

az  Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy
foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatési
jogviszony) allé természetes személyekre,

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld természetes személyekre (kiskorti személy
esetén torvényes képviselbikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4ll6, de azzal egyéb médon kapcsolatot
(vagy id6szakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény,
vagy annak rendezvényei irdnt érdekl6dék €s sziileik, a tanuld hozzatartozéi) illetve -
kiskori személy esetén - térvényes képviselbikre,

azon termeszetes személyek személyes adataira, akik az el6z alpontokban
meghatrozott jogviszonyt kivinnak az Intézménnyel létesiteni, illetve - kiskort
szeméely esetén - torvényes képviseloikre is,

az Intézmény éltal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megelézd —
eljarasban részt vevd, a felvételi eljarast megel6zé tajékoztatds soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskord személy esetén - tdrvényes
képviselbikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (iskola.bucsa.hu), internetes kdzdésségi oldalakat latogatja, ott onkéntesen

személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiilé



csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattaroldst végez, illetve az oft tarolt

adatokhoz vald hozzaférest kér.

1.5.2.Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskort tanuld

torvényes képviselje — koteles tudomasul venni.

b) A beiratkozéskor az intézmény adatvédelmi ¢és adatkezelési tevékenységéré! a tanuldt

¢s a torvényes képviselot irdsban tajékoztatni kell.

¢) Azintézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz
évig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével

az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatisi jogviszonyt 1étesitd személy koteles tudomasul

venni, errdl a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatdban tdjekoztatni kell.

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezeld a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t €vig
kezeli. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelezben megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdlyi elbirasok szerint — nem

selejtezhetdk.

¢) A munkavillalék személyi anyagdnak irattdrozasat, drzését a Fenntartd végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

Az oktatasi kozponti elektronikus, kdzhiteles nyilvantartasokban (oktatasi nyilvantartas),
valamint az intézményben nyilvantartott adatok koérét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-
ai, ugyanezen térvény 1. szdmu melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B.
§ (1) bekezdés alapjan a térvény 5. szami melléklete hatdrozza meg (kdzalkalmazotti

alapnyilvantartds). Ezeket az adatokat kitelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.



2.1. Afoglalkoztatottak adatainak kezelése
2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezelé altal kezelt adatok

a) Pedagégus esctében:

- oktatasi azonositd szdma,

- pedagogusigazolvanyinak szama,

- jogviszonyanak id6tartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraadd tanarok esetében:

- neve,

- sziiletesi helye, ideje,

- neme, allampolgéarséga, nem magyar allampolgar esctén a Magyarorszag teriiletén vald

tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- végzettsegével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatési azonosité szama.

2.1.2. A munkavallaloi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezeld ltal kezelt adatok
a) Az Onytv 2.§-a hatdrozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld kezel:

csaladi és utonév,

szilletési csaladi és utonév,

anyja sziiletési csaladi és uténeve,

szilletési hely,

sziiletési idé,

allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely és a tartézkodési hely cime,

kiilfoldi dllampolgér esetén a szallashely adatai,

kilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jo gecime,
a szemelyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeritlés iddpontja és oka,

oktatasi azonositd szam,



az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet I1. pontja az alkalmazottak kdvetkez6 adatainak kezelését irja el6:

oktatasi azonositd szama,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzetiség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

munkakdre megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzésének helye,
Jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdl beosziasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idétartama,

elektronikus levelezési cime,

elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagégus-tovabbképzési
kételezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok kéziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

¢) Nem jogszabélyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas

munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢€s kiadvanyaiban vald felhasznalas

érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldéja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt irasban kell jeleznie az intézményvezetd szamdra.
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2.2. A tanulodk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuléi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa
a} Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kbznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait

tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgdr esetén a Magyarorszdg teriilletén valé tartézkodds jogcime és a
tartézkodésra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a gyermek Gvodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapesolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet 1gényl$ gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,
a tanulg- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szdma,
meérési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- a tanulo magatartdsinak, szorgalmanak &s tudisanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok,
- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-ertckelés adatai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandul4son,

azt, hogy a tanulé hényadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi

tanulmanyuton.
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2.2.2. Az oktatdsi nyilvantartasban az Adatkezel§ altal kezelt adatok
a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalinazza:

oktatéasi azonositd szamat, adoéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedést, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢s befejezésének idejet,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megszines
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcesolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszégban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrdhatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az

orszagos mérési eredmények nyilvantartasa:

mérési azonosito;

szilletési év €s honap;

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségre vonatkozo
adat;

halmozottan hatranyos helyzet;

el6z6 tanévi matematika osztalyzat;

évfolyam, osztaly;

egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatdsban valé részvétel;

jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa és eredménye.

12



¢) Az oktatasi nyilvantartis miikddéséért felelés szerv feladatkirébe tartozé tanulmanyi

és miivészeti versenyek nyilvintartisa

- aversenyz0 oktatasi azonositd szama;
- aversenyzd évfolyama és osztalya;
- aversenyz§ értesitési adatai;
- aversenyz0 versenyen elért eredménye;
- aversenyzdt nevezd iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely sorszéma;
- akozremiksdok értesitési adatai;
- a felkészitd tanarok, kisérd tandrok
- oktatasi azonositd szama,

- elérhetdsége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasa

oktatdsi azonositd szamat,

az 6vodas korava valo gyermek kételez6 felvételt biztosito dvodajanak,

- OM azonositd szamat,

- nevét,
- cimét,
- fenntartéjat,

a gyermek Ovodas koriva valasanak id6pontjat,

a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyét.

e) Tankiteles gyermekek nyilvantartisa

oktatasi azonositd szamat,

- tankoételes koriva valo tanulo kotelez felvételt biztosito iskoldjanak
- OM azonositd szamat,

- nevét,

- cimét,

- fenntartdjat,

- atankdtelessé valasdnak idopontjat,

- afelmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.3. A kozépfoku felvételi eljdrds megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
A koézépfoku intézmények felvételi informacids rendszerében a felvételizékkel kapcsolatos

alabbi személyes adatokat tartjak nyilvan:
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a) a tanulé 4ltalanos iskoldjanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;

b} a kézponti irdsbeli vizsgat szervezd intézmény (feladatellatasi hely) neve, cime;

¢) a tanuld oktatdsi azonositd szama;

d) a tanuld, térvényes képviseld telefonszama;

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

/) a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézségére

vonatkozo adat;

g) a tanulo éviolyama;

h) a tanulo jelentkezéséi,

i) a tanuld tanulményi eredményei a jelentkezés tipusatdl fiiggden (1-8. éviolyam);

J) a kdzponti irasbeli vizsga tipusa, targya, eredménye;

k) a kbzponti irasbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyjto neve;

D) a kozépfoka felvételi eljarasban részt vevd nevelési-oktatasi intézményének neve,
székhelyének ¢és feladatellatdsi  helyének cime, OM azonosit6ja, képviseldjének
(vezetdjének) neve, e-mail-cime, faxszdma és az intézmény e-mail cime, ligyintézdjének

neve, elérhetésége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljards folyaman kezeli, a ddntéshozatalahoz

felhasznalja.

2.4. Az alapfoku mUvészeti iskoldban muvészeti alapvizsga és mivészeti zardvizsga
megszervezéséhez szlkséges adatok kezelése
Az alapfoki milvészeti iskoldban miivészeti alapvizsga ¢s milvészeti zardvizsga

megszervezéséhez, vizsgabizonyitvany kiadasidhoz nyilvantartott személyes adatok:

a) oktatasi azonositd szama,

b) értesitési adata,

¢) nevelési-oktatdsi intézmények neve, cime, OM azonositdja,

d) nevelés-oktatasanak helye,

e} nevelés-oktatdsanak munkarendje,

) az alapfokti miivészeti iskolaban az alapfoku és tovabbképzd éviolyamok elvégzését kivetd
vizsgatantargy milvészeti 4ganak, tanszakdnak, tagozatanak és tantdrgyanak besoroldsa

g) évfolyama, osztalya,

h) a mitvészeti alap és zarovizsga bizonyitvanyt kiallité intézmény OM azonositoja,
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i} az alapfoki miivészeti iskola alapfokd évfolyamainak, valamint a tovabbképzé
¢vfolyamainak befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositdja,
J) ajelentkezés adatai: a vizsgatdrgy neve, a vizsga fajtdja, a vizsgdhoz kapcsolodo mentesség

k) az alapfoku miivészeti iskolaban az alap és zarGvizsga szervez6jének a neve, OM azonositdja

Ezen adatokat az alap és zdrovizsga elékészitése, lebonyolitisa és lezardsa soran az intézmény

kezell.

2.5. Az Adatkezel8 kapcsolata az oktatési nyilvantartassal, az alrendszerek kézotti

kapcsolat
Az Onytv., 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezelé adatokat szolgdltat az oktatdsi

nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatdsi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere

személyes adatai célhoz kdtétten egymas kézott atadhatdk.

A koéznevelés informécids rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat

részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.6. Az iskolai eseményeken készilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lé tajékoztatas érdekében az intézmény

honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrd! fényképeket, videokat, tanuldi alkotasokat tesz
kézze, amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes képvisel és a tanuld alafrasaval ellatott

nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmeény vezetdje szamara.

2.7. Atanulok személyes vagy kilénleges adatainak célhoz kétott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés

és a tanuldk érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz kototten kezeli az
Adatkezel6 tovabb4 az alabbi adatokat:
a) a tanulok és a sziilék e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas
érdekében,
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b) atanulo esctleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekeben,

¢) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

d) az elektronikus napld hasznalatdhoz sziikséges felhasznaldi azonositot.

e) a tanuld esetleges problematikus egészségligyi éllapotdra vonatkozé adatokat az
esctleges azonnali egészségligyi beavatkozast igénylo helyzetek kezelése érdekében —a
sziilé (nagykoru tanulo) kiilén felhatalmazasaval,

f) az iskolai és az iskola &ltal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket,
videofelvételeket, tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook
oldalan t6rténd felhasznalas érdekében,

g) a tanuld altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook
oldalan 1s megjelentetiink,

#) atanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar
keresdben torténd felhasznalas érdekében,

i) a tanuld érvényes ttlevelének vagy személyazonosité okmaényanak szama iskolai

utazdsok megszervezese, lebonyolitasa céljabol.

A sziil6ket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja az Adatkezeld,
hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelésében, annak tartalméaban a jogviszony létesitéséhez képest valtozas tdrténik arr6l a
sziilot/gondviseldt az elektronikus naplé 0tjan tajékoztatni kell. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel§je nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellézését. A nyilatkozatot barmikor
megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld

vonatkozéasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Dokumentumok/Egyéb meniipontban megtaldlhaté az intézmény adatvédelmi ¢és adatkezelési

szabélyzata.

16



3. Az adatok tovabbitasdnak rendje

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezel§ altal tovabbithaté személyes adatok kérét az Onytv.

7. §-a tartalmazza:
(1) A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitisa
céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nynjtd vagy az igénybevétel jogossiganak ellenbrzésére
hivatott részére;

rrrrr

vagy az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastél vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziiléjével, térvényes
képviseljével valé kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—g) pontjiban foglalt adatok,
valamint az 1. melléklet I. alcim c)—f) és A) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére

tovabbithatok.
(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)—f), #)—j) pontjdban foglalt adatok tovabbithatok

@) az 6vodai nevelésben részvételre koételezett gyermek esetében a jegyzd részére, abbél a
célbol, hogy gondoskodjon az évodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasardl,

tovabba

b) a tankoteles gyermek, tanulé esetében a kéznevelési feladatot ellato hatdsig részére, abbol a

celbol, hogy gondoskodjon a tankételesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuloi nyilvantartas adataihoz az oktatdsi nyilvantartds milkddéséért felelés szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatdsag részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok

tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6 jogviszonyban 4ll, és amely az

oktatasért feleldés miniszter 4ltal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(3) A tarsadalombiztositdsi azonosito jel hitelessépét az orszagos egészségbiztositisi szerv

nyilvéantartasaval elektronikus titon kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az Erintetten kiviil — az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok jogszerii igénybevételénck megallapitasa céljabdl, a
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szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére

tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv
a koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatdsadhoz szilkséges adatok

tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés
céljabdl annak a kéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draado jogviszonyban 4ll,
és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert

hasznal.

(9) Az oktatdsi nyilvantartds miiksdéséért felelos szerv a kozépfoku felvételi eljards
megszervezéséhez szilkséges adatok nyilvantartisabdl a kdzépfoku felvételi eljarasban részt
vevd kdzépfokh iskolaknak, a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak

tovabbitja az érintett tanuldk nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds
szerv a kézépfoku felvételi eljaras lezdrasat kdvetden legkeésobb az adott év szeptember 15-¢ig

torli a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez szitkséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a kétszintli érettségi vizsga

adminisztracids rendszerében kezelt adatokat a vizsgaidészakot kovetd tanév veégéig kezeli.

(12) A Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kivill — személyes adat a

pedagdgiai-szakmai szolgdltatast nydjtd részére tovabbithato.

(13) Az Orszagos pedagOgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetdjének, munkéltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési

intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértdk szamara tovabbithato.

(14) A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat — a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kivill — a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzé szakértOk szamara

tovabbithato.
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3.1. A pedagodgusck adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel§ az dltala foglalkoztatott pedagégusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a céihoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a Fenntarténak, a kifizetShelynek, birésdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggt igazgatasi tevékenységet végzé egyéb kozigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kdtelezettségek
megdallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a tdrvényben meghatrozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfelels mértékben, célhoz kotdtten kezeli. A
pedagdgusigazolvinyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi

adat a KIR adatkezel6je részére tovabbithato.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan

eldforduld esetek a kivetkezdk:

3.2.1. A gyermek, tanuld adatai kézl:
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodési helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magintanuléi jogéllédsa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszerliségének
ellenbrzése é€s a tanulé sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennéllasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, Ugyészség, telepiilési Snkorményzat jegyzbje, Gyulai Tankeriileti Kézpont,
Klebelsberg Kézpont, kézigazgatasi szerv, KIR (Oktatsi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgélat

részére,
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b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsboktatasi intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatast

intézményhez,

¢) aneve, szilletési helye és ideje, 1akohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito
jele, sziilbje, torvényes képviselbje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az O6vodai, iskolai egészségligyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi éllapotdnak megallapitasa céljabol az

egészsegiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatéd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkoddasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldséhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése celjabdl a fenntartd részére,
f} a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsofokn felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

tovabbithato.

3.2.2. A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedést zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgéalat intézményei és a nevelési-

oktatési intézmények egymas kdzott,

c¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,
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d) didkigazolvénya kiallitaséhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeléje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikddsk részére tovabbithatd.

4. Az adatkezeléssel foglalkozd munkaviéllaldk kérének és feladatainak
meghatarozasa

Az Adatkezeld az intézményben folyé adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat karbantartisaért az intézményvezeté a felelds.
Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat

betoltdé pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével

latja el.

4.1. Az intézményvezets feladatai
a) al.l.és2.2. fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
b) al.l.és 2.2, fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az mtézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavailalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

4.2. Az intézményvezetd-helyettes feladatai

@) a munkakori lefrdsdban meghatirozott felosztds szerint felelés a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiksdve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartds szamdra szolgéltatott tanuléi adatokért,

¢) az intézményvezetl-helyettes felelés a 2.6. és 2.7. pontokban régzitett adatok

kezeléséért,
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4.3, Az iskolatitkar (HR Ugyekért felelds) feladatai

a) a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaléi adatok kezelése az oktatasi

nyilvantartasban,

b) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaginak Osszedllitdsa és tovabbitasa a

Gyulai Tankeriileti Kézpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye.
¢) amunkavallaldkkal kapcsolatos, irdnyadé jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavedelemmel kapcsolatos adatok,

e) apedagdgus erkolesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

4.4. Az iskolatitkar (tanuldi Ggyekért felel@s) feladatai

a) tanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) atanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rbgzitettek szerint,

¢) atanuldkkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

4.5. Az osztalyfénokok feladatai

a) a2.2.2.fejezetben szerepld adatok.

4.6. A gyermek- és ifjlusagvédelmi felel8s feladatai

a) a22.2. fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok.

4.7. Az érettségi vizsgabizottsdgok jegyz6inek feladatai

a) a2.4. fejezetben a kétszintli érettségi megszervezéséhez sziikséges adatok.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
¢) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

d) az iskola weblapjan elhelyezett (clektronikus) adat, fénykeép, videdfelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus madszert kitelezden 1s elrendelheti.

5.2. A munkavdllaldk személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kivetden keletkezik és a munkavallalé személyével Gsszefiliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) amunkavallal6 személyi anyaga,
b) amunkavéliald tajékoztatasarél szol irat,

¢) a munkavallaldi jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) amunkavallalé bankszamljanak széma

1) amunkavallal6 sajat kérelmére kiéllitott vagy Snként 4tadott adatokat tartalmazé iratok.

2.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés
A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethet fel, amelynek alapja

a) akdzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

b) a munkiltat6i jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy maés hat6sag
dontése,

c) jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés joga
A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetdje és helyettese,

b) az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint az adatvédelmi tisztviseld €s
a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr, revizor, stb.),

¢) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

a) az intézményvezetd

b) az adatok kezelését végzo iskolatitkér,

¢} intézményvezetd-helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférées,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni,
amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat
tartalmazé — adathordozét a rendszergazda, a rontott papir alapi dokumentumokat az

iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

5.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje az iskolatitkar (HR) kdzremiikddésével

gondoskodik a munkavallalé személyi anyaginak Osszeéllitasardl, tovabbitja a Gyulai
Tankertileti Kézpontba, amely az iratok érzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésitk sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtbben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyli anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo6 esetekben:

a) a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,
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b) a munkaviszony megsziinésekor,
¢) haa munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezé valtozasokrol nyolc napon beliil kételes t4jékoztatni

a munkaltati jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérl.

A személyi anyag aktualizalasdért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai €s az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitk4r

(HR) végzi.

5.3. Atanulok személyi adatainak kezelése
5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizérlag az alibbiak lehetnek
@) azintézményvezetd,
b) az intézményvezets-helyettes,
¢) érettségi jegyzok,
d) az osztalyfénok,

¢) aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, trlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hélozaton vagy egyeb informatikai eszkdz itjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn

a halézatrél valo torlés stb.) sziikséges tennie.

5.3.2, A tanulék személyi adatainak nyilvantartasa és tiroldsa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanuldk személyi

adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.
Kivetelt képeznek azok a személyes vagy killonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziils {rasban hozzajarult (2.7. pont),

valamint az oktatsi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.

A személyi adatokat osztilyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

25



- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beiréasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.3. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szitkséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Ssszesitett tanuloi nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonositd széma, didkigazolvanyanak széma,

szilletési helye €s ideje, anyja neve,
- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig / AMI szeptember 15-ig késziil az elektronikus
napléban és az oktatisi nyilvintarté rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuléi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanulé és sziilsje a tanulé adataiban bekévetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonskot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban

allé partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozd jogszabdlyokban €s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa, a személyes adatok védelme és azok
illetéktelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i

feladatkort ellatdé munkavallaléi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanulok
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s munkavillaldk személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mis jellegii (szobeli,

telefonon tirténd, irisos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitisa szigoriian tilos!

Az érettségi vizsga ,korldtozott terjesztési-nek minésitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszima, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonléképpen szolgélati
titoknak minésiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a
vezetbk vagy munkavéallalok birtokdba jutott informéciok, tovabba az érettségizdk
szerepleésevel és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgilati titok védelmének

kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

5.5. Az adatallomanyban érintett munkavallaldk, tanuidk és sz{il6k jogai és
jogérvenyesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositisa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozdlni kell, hogy az

adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgaltatis esetén meg kell nevezni az

adatkezelést elrendel jogszabélyi hivatkozast is.

A munkavillalé, a tanulé vagy gondviseléje tajékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az Adatkezel6 kiteles teljesiteni. A munkavillalé, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célb6l és milyen

terjedelemben tovabbitottik.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkéltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek éltal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé, illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
all6 személy szaméra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az 4ltala megbizott adatfeldolgozo altal
feldoigozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamérol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és

milyen c€lbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem

27



benyutjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formédban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése elien, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kbzvetlen iizletszerzés, kozveélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetdve teszi.

Az intézményvezeté — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benydjtisatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezit irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az Adatkezelb kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s
adattovéabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjdn tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, 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 beliil — az Infotv. iranyado szakaszai szerinti hatéosaghoz
vagy birosaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézmeényi adatkezelés szabalyairdl
Az intézmény honlapjanak Dokumentumok meniipontjaban megtekinthetdk az intézmény1

adatkezelés szabalyairol sz616 tajékoztatd anyagok. It olvashato jelen Szabalyzat is. Az iskolai
honlapon torténd tajékoztatdk kitérnek az intézmeényi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak

esetleges kezelés¢hez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

5.5.4. Adatvédelmi tisztvisel
név: Dr. Szilagyi Ferenc kézigazgatasi fétandcsadd (Gyulai Tankertileti Kdzpont)

elérhetdségei: Tel.: (06) 66—795-247; e-mail: ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu
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5.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcesoldddan
Amennyiben az érintett gy itéli meg, hogy a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti

a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd Jogszabalyokat,
jogosult arra, hogy — az egyéb kdzigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil —
panaszt tegyen az Adatkezel§ feliigyeleti hatdsiganal. A hatésdgnak ezt kivetéen a panaszt ki
kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményér6l az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére
az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagillami hatoséagnal, igy kiiléndsen a szokdsos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A

magyar adatvédelmi hat6sdg elérhetdségeit jelen fejezet aljan tallja.

A birésagi jogorvoslathoz valé joginak érvényesitése érdekében az érintett birdsighoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezel altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban,
vagy az Eurdpai Uni6 kételez6 jogi aktusdban meghatérozott eldirasok megsértésével kezeli. A
birésag az {igyben soron kiviil jar el. A per elbirdldsa a torvényszék hatdskorébe tartozik. A per
— az érintett vélasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye, vagy az

intézmény székhelye szerinti t6rvényszék (Gyulai Torvényszék) el6tt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagnal (NATH) tett bejelentéssel az
Adatkezel6vel szemben bérki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérclem kévetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapesolédd jogainak érvényesitését az Adatkezeld

korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét clutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetoségek valamelyikén Iehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (NATH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/¢

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu
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6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd. (Dokumentumok)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatérozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

Fenntartd egyideju jovahagyasaval.

(Bucsa), 2020. augusztus 31.
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Melléklet:

1. Az elektronikus térfigyels rendszerben megfigyelt tertiletek, kamerak

Flggelék:
1. Adigitélis oktatds adatainak célhoz k&tétt kezelése

1.1. A digitalis oktatds tantermi orétol eltérd adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kdznevelésrél 2616 2011. évi CXC. t6rvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés és oktatds, mint koznevelési alapfeladat ellatisa, igy az adatkezeld a kdznevelési
intézmény

A 2016/679 curdpai parlamenti és tandcsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatérozasa alapjan egy
ember arca, képmaésa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek

minésiil. Mind a tanarokr6l, mind pedig a tanulékrd! késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 201 1.évi CXI1.
torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezé adatkezelésnek mindsil, a 2016/679 eurdpai

parlamenti €s tandcsi rendelet 6. cikk (1.€) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

1.2, A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat sorin kezelt személyes adatok, igy kiilonésen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

- azingyenes és kételezd alapfoki, valamint az

- ingyenes és mindenki szdméra hozzaférhetd kozépfoki nevelés-oktatishoz vald jog
biztositasa,

- akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatdrozott feladatainak ellatdsa, és

- a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapesolattartds, az ismeretek dtadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét

ellendrzése.
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1.3. A digitdlis oktatas tantermi 6ratdl eltérd adatkezelés mddija

Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
sordn keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,

biztonsagi elbirdsokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor €s annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés

céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényl6 eszkozokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékossag
elve) szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tagabb kémyezet nem

jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény 4ltal valasztott, nem nyilvénos, zart kommunikacios

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagogus-gondviseld-tanuld kdzott.

1.4. Az adatkezelés id&tartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas sordn keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanulo sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus
az értékelés megtdrténte utan, de legkésdbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd

modon t6rélni kdteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés €) pont alapelvének
értelmében a felvételek taroldsa sordn biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az
iskola falain beliil térténik, a biztonsagos kérnyezet megteremtése kézos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkdzdk,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali

hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagdgust az igy keletkezett adatok

vonatkozasaban titoktartasi kételezettség terheli.
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A 2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykdnyvrél 219. § (4) bekezdése vonatkozdsaban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatas soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy
egyéb személyes adat tovabbitdsa, kdzzététele, megosztdsa az internet nyilvanossaga részére,
az erre vonatkozo hozzajarulds hidnydban jogosulatlan adatkezelés és megvaldsitja a személyes

adattal valé visszaélés blincselekményét is.

1.6. Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatasi rendszerben (digitalis oktatas)

folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattdl eltéré adatkezelési rendrol.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatelldtds soran késziilt-e a tanulérol

felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulorol, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanuld mely

személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a személyes
adatokat a jelen adatkezelési tajckoztatoban megjelslt céllal dsszefiiggésben nem megfeleléen

kezelné.

1.8, Térléshez valé jog:

A tajekoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsdn a tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezel koznevelési intézmény

kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.
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1.9. A zérolashoz (adatkezelés korlatozdsahoz) valo jog:

A tanuld (szil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulé személyes adatai
kezelését az adatkezelé korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez ut6bbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem
keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetGségek
Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen biztositottak.
Zaradék: A nevel6testiilet 2020. augusztus 31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Bucsa, 2020. augusztus 31.
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