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I. ERTELMEZO RENDELKEZESEK GDPR SZERINT

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé barmely
informaci6é. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kilonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez4 alapjan azonosithato.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi
informacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egytitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg,
az adatkezel6t vagy az adatkezel$ kijeldlésére vonatkozé kilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, tgynékség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tgynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlentl attél, hogy harmadik fél-e.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapuld és egyértelmd kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést
télreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezeléséhez.

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 valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozoé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

II. ADATKEZELES ALAPJA

- 2011, ¢évi CXIL torvény — az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kbzneveléstdl sz016 torvény végrehajtasirdl,

- 1992, évi LXIIL torvény — a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagarol,

- 2012. évi L. torvény — a munka térvénykonyvérdl,

- 1997. évi LXXXI. torvény(Tny.) a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

- 2005. évi XC. torvény — az elektronikus informacidszabadsagrol,

- Eurépai Patlament és a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

- egyéb jogszabalyok, kormanyrendeletek, melyek az egyes tevékenységekhez kapcsolédnak.
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III. AZ ADATKEZELES CELJA

Az adatkezelés célja kozfeladat ellatisa, a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény
szerint a nevelés és oktatas kozfeladat. A Comenius Iskola tevékenysége szerint ezen torvény
hatalya ala tartozé intézmény, a jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés soran az adatkezel6 a
Comenius Iskola.

IV. ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az Adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

e Azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart.

e Az adattovabbitiasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése.

e Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

e A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

e Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

e A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az intézmény a természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

A Comenius Iskola tevékenységének ellatasa soran személyes adatokat tarol, hasznal, kezel:

- a munkatirsak adatai,

- aszerz6désben allé 6raaddk adatai,

- a szerzGdéses ugyfelek, Uzleti partnerek és azok képviseletében eljaré természetes
személyek adatai,

- adidkok adatai,

- adidkok sziileinek adatai,

- a szerz6déses Ugyfelek, tzleti partnerek és azok képviseletében eljaré természetes
személyek adatai,

A kezelt adatok korének lehetséges el6fordulasi helyei:

- nyomtatott formaban papiron,

- elektronikus formaban 1évé adatok,

- a Comenius Iskola székhelyén (8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/A.) és telephelyén
(8000 Székesfehérvar, Ovoda u. 4.) elektronikus megfigyel$ rendszerben kezelt adatok,

- a Comenius Iskola honlapjan regisztralt, jelentkezett személyek adatai,

- a Comenius Iskola e-mail cimen keresztil megjelenitett adatok.
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V. ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

Jelen Szabalyzat kiterjed

- amunkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekre,

- atanuldi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén —
torvényes képviselikre,

- a tanuldi jogviszonyban nem all6, de az intézménnyel egyéb moédon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6ddk, és szileik), illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviselSikre,

- az iskola altal szervezett és lebonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
regisztracioban részt vevé, az online regisztracié soran adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviselSikre,

- minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalataban allé domain alatt tizemeltetett
honlapot latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at, vagy akinek a nyilt hal6zaton
keresztiil6 csatlakozast biztosité eszkézén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6é hozzaférést kér.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara, sziilére nézve kotelezé érvényu.

Az Adatkezelési szabalyzat hatarozatlan id6re sz6l

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuléi jogviszony esetén a
tanulé — a kiskoru sztl6je —koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a szulot {rasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama az
intézménybe valo jelentkezéstSl kezd6dben legteljebb a tanuldi jogviszony megszinését kbvetben
a jogszabalyban eldirt ideig. A nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi naplo az irattari kezelési és
6rzési id6 szerint keril archivalasra.

Az Adatkezelési szabalyzatot a jévahagyast kéveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalo kételes tudomasul venni, err6l a Munka Toérvénykonyve 46. § (1) szakasza
szerint készult {rasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetden a jogszabalyban el6irt ideig torténik.

VI. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE
1./ Munkavillalok adatai

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:
Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat:

- alkalmazott nevét, anyja nevét, nemét,

- sziletési helyét és idejét,

- oktatasi azonos{td szamat,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakére megnevezését,
munkak6rhéz kapesolodd személyes tulajdonsagok
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsztinésének jogcimét és idejét,
napi, heti ledolgozott 6ra,
havi alapbér, adhat6 juttatas,
szabadsagok szama napokban,
vezetéi engedély szama,
tartozkodasi engedély/ideiglenes személyigazolvany szam,
utlevél szam,
személyigazolvany szam,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idStartamat,
lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e a szakmai gyakorlat idejét,
e munkaid6-kedvezményének tényét,
e mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
e mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsité vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
e az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, helye, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete, eltartott gyermek adbazonosité jele, TAJ szama, anyja neve

allampolgarsag,

TA]J szama, adbéazonosito jele,

a munkavallalok bankszamlajanak szama,

allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilonosen-iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok
korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés moddja és idépontja, a pedagdgus
tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csékkentésével kapcesolatos adatok,
idegen nyelv ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama

a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
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- a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassiga

- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony

- fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér,
illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozas és annak jogosultja-szabadsag, kiadott
szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimeti,

- hazastars neve, TAJ szama,

- hazastars foglalkoztatéjanak neve, adészama, cime.

2./ Szerz68désben all6 6raaddk adatai

Az intézmény kezeli az 6raadok esetében a munkakorként az oktatott tantargy megnevezésén
felil a tovabbi adatokat:

Megb1zasos jogviszony esetén
6raadd nevét, anyja nevét,

- sziletési helyét és idejét,

- végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- oktatott tantargy megnevezését,

- munkavégzésének helyét,

- megbizas kezdetének és végének idejét,

- Oradifjat

- lakcimét,

- banksziamlaszam,

- addazonosito jel,

- TAJ szam,

- elektronikus levelezési cimét,

- telefonszam.

Vallalkozd esetén

- avillalkozis neve,

- sz€khelye, cime,

- addszam,

- bankszimlaszam,

- vallalkoz6i igazolvany szama/cégjegyzékszam,

- oktatd neve, telefonszama

- oktatd végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- oktatdsi azonosito,

- oktatott tantargy megnevezése,

- munkavégzésének helye,
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megbizas kezdetének és végének ideje,
o6radija.

3./ A tanuldk/gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

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

nevét,

nemét,

sziiletési helyét, idejét, orszag

TA] szam,

adobazonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét, foglalkozasat, munkahelye nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, értesitési cim,

személyigazolvany szam, ideiglenes személyigazolvany szam, lakcimkartya szam, utlevél
szam,

allampolgarsagat,

e-mail cimét,

telefonszamat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat, datumat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

osztaly, évfolyamat.

Kezeli tovabbd a tanuldi/évodai jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

anyanyelve,

tartézkodasi engedély szama,

érettségi azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killonosen,

felvételivel kapcsolatos adatok,

tanulmanyi el6rehaladas, elért eredmények

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
a tanul6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére
vonatkozo adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,
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- kollégiumi elhelyezés,

- a tanul6i balesetekre vonatkozd adatok,

- atanul6 személyi igazolvanyanak szama,

- tankonyvkedvezményre val6 jogosultsag,
- a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval,
- sporttevékenység,

- kozosségl szolgalat,

- felmentések, értékelések, hianyzasok,

- munkarend (nappali vagy levelezd)

- vizsgatipus,

- érettségi vizsgaeredmények, érettségi bizonyitvany sorszama,
- torzslapszam, tanusitvanyszam,

- vezetdi engedély,

- gyerekorvos nevét, cimét,

- oltassal, novekedéssel kapcsolatos adatok,
- teljes orvosi vizsgalati anyag,

- gyogyszerérzékenység,

- el6forduld betegség, visszatérd rosszullét.

4./ Tanulék /gyermekek sziileinek nyilvantartott és kezelt adatai

Az iskola kezeli az intézményben tanuldi/évodai jogviszonnyal rendelkezé tanulok/gyermekek
szuleinek adatait:

- nevét,

- azintézménynél jogviszonyban 1évé gyermek neve (lasd még: 3. pont)

- lakohelyét, tartézkodast helyét,

- telefonszamat,

- bankszimlaszamat.

5./ A szerz8déses tigyfelek, tizleti partnerek és azok képviseletében eljard
természetes személyek adatai

A szerzédéses ugyfelek, tizleti partnerek és azok képviseletében eljaré természetes személyek
adatai a két fél kozott 1étrejott gazdasagi tevékenység vagy szolgaltatas nyudjtas kapcesan keriilnek
az iskola nyilvantartasaba.

Bankok, szolgaltatokkal létrejott vallalkozasi szerz6dés, megbizasi szerz6dés, megallapodas,
arajanlat, adomanyozasi megallapodas, teljesités igazolas, szamla:

- cégnév/vallalkoz6 neve

- székhely, telephely, levelezési cim,

- addszam,

- cégjegyzékszam,

- EV szam/Regisztracios szam,

- bankszimlaszam,

- elektronikus elérhet6ségek (e-mail, honlap),

- torvényes képviselS neve, telefonszama, e-mail cime.
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A szerz6d6 uzleti partner adataiban bekévetkezé 1ényegi valtozas kapesan a meglévd szerzédés
modositasa sziikséges.

A KEZELT ADATOK KORENEK LEHETSEGES
ELOFORDULASI HELYEI

A kezelt adatok az alabbi formaban és helyen fordulhatnak el6:

- nyomtatott formaban papiron,

- elektronikus formaban 1évé adatok,

- a Comenius Iskola székhelyén (8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/A.) és telephelyén
(8000 Székesfehérvar, Ovoda u. 4.) elektronikus megfigyels rendszerben kezelt adatok,

- a Comenius Iskola honlapjan regisztralt, jelentkezett személyek adatai,

- a Comenius Iskola e-mail cimen keresztil megjelenitett adatok.

1./ Elektronikus megfigyel§ rendszer

Az iskola székhelyén (8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.) és telephelyén (Ovoda u. 4.)
térfigyel6 kamera muikodik. Ezek hasznalatat és muakodtetését kilon az elektronikus térfigyeld
rendszerek adatvédelmi szabalyzata rogziti.

2./ Comenius Iskola honlap

A Comenius Iskola honlapjainak tzemeltetését szerzédés szerint a Neosoft Informatikai
Szolgaltatd Kft. végzi. A honlapon torténé adatkezelést, mint a honlap tulajdonosa a Comenius
Iskola végzi. A Neosoft Informatikai Szolgaltaté Kft. az infrastrukturat biztositja, adatfeldolgozo
tevékenységet végez. Az adatkezelés soran a honlap tulajdonosa tovabbi adatfeldolgozot is
igénybe vehet.

A Comenius Iskola végzi a honlap adminisztracios feliletének kezelését, a Neosoft Kft. feladata a
fejlesztések, modositasok végrehajtasa.

2.1 Honlap-latogatottsagi adatok kezelése

A Comenius Iskola kezeli a honlapjanak felkeresése soran, az internetes kapcsolat 1étesitésére és
fenntartasara tekintettel a hasznalt bongészéprogram tipusaval, az internetprotokoll-cimmel (IP-
cim, portszam), a domainnévvel (URL), a latogatas datumaval és a megtekintett oldalak listajaval
kapcsolatosan automatikusan képz&dé, személyes adatnak mindsils technikai adatokat (naplézasi
adatok).

Az adatkezelés célja a honlap fejlesztéséhez, a latogatottsaggal és hasznalattal kapcsolatos

elemzések elvégzéséhez szikséges statisztikai informacidk gydjtése (statisztikai cél), valamint az
esetleges visszaélések megakadalyozasa, felderitésének lehet6vé tétele (informacidbiztonsagi cél).
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Az iskola a honlap latogatasaval kapcsolatos napldzasi adatokat statisztikai célbol kezeli.
2.2 “Cookie”-k elhelyezése, célja

A Comenius Iskola honlapjan cookie-kat hasznal a honlap latogatasaval kapcsolatos adatok
gytjtése érdekében, amennyiben ezt az érintett a bongészGjének beallitisaval lehetévé teszi. A
cookie-k telepitését a szamitogépet hasznalé személy a szamitogépe beallitasainak
megvaltoztatasaval megtilthatja, illetve a hasznalat soran telepilt cookie-kat a szamitogépérol
barmikor eltavolithatja.

A cookie-k alkalmazasanak célja a honlap fejlesztéséhez, a latogatottsaggal és hasznalattal
kapcsolatos elemzésekhez sziikséges statisztikai informaciok gyGjtése. A cookie-k lenyomatai
egyedi honlap-bongészéshez nem kothetSk, azokbodl kizardlag statisztikai céld, anonim adatok
nyerhet6k ki, amelyekbdl a honlap tovabbi fejlesztéséhez sziikséges trendek rajzolhaték fel.

Mely személyes adatokhoz fér

Cookie neve hozza Elettartama
Bongész6 munkamenet
SESSIONID azonositisa semelyikhez Béngész6 bezarasa
Google Analytics
Felhasznalok
_ga megkiilonboztetése semelyikhez 2¢év
Felhasznalok
_gid megkiilonboztetése semelyikhez 24 6ra
Facebook
act, c_user, csm, A Facebook Like gomb Itt olvashat6 a Facebook cookie- A Facebook tobb cookie-t hasznal, amelyek
datr, fr, lu, p, hasznalata. Ennek sordn a | politikdja:https:/ /www.facebook.co | mindegyike a bongészd munkamenet végén lejar, a daty
presence, s, sub, x- | cookie-kat a Facebook m/policies/ cookies/ (2 év), a fr (2 honap) és alu (2 év) kivételével.
StC, XS hozza létre. Kiitja a "Like"-
ok szamat, bejelentkeztek-e
a Facebookra vagy sem.

A felhasznalonak bongészéjében a cookie-k vonatkozasaban az alabbi lehet6ségei vannak:

- beallithatja, hogy értesitést kapjon arrdl, ha az adatfeldolgoz6 cookie-t kivan elhelyezni a
szamitogépén,

- acookie-k kiildését barmikor megtilthatja,

- ¢ korben kiemelendS, hogy a cookie-k el nem fogadasa azt eredményezi, hogy ezzel
Osszefiggésben bizonyos oldalak vagy funkcidk nem mikodnek megfelelen, valamint
lehetséges, hogy a felhasznalé nem kap jogosultsigot bizonyos adatokhoz vald
hozzatéréshez.

Az adatfeldolgoz6 altal elhelyezett cookie-kon tdl a felhasznalé gépére harmadik személyek is

telepithetnek adatfajlokat. Ilyen eset lehet példaul, ha a felhasznal6 a szolgaltatas keretén belil
ellatogat egy masik weboldalra.
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3. A honlapon kezelt adatok kére

Az iskola honlapjanak latogatasa 6nkéntes, mely esetben legtébbszor semmiféle adat megadasara,
kezelésére nem kertl sor. Adatok kezelése esetén az alabbiak megadasa torténhet a felhasznalo
részérdl:

Ovodai regisztralas
- Gyermek neve,
- Sziletési hely, id6,
- Anyanyelve,
- Edesanya leanykori neve,
- Lakcim,
- Mobilszam,
- E-mail cim,
- Jelenlegi 6voda/iskola megnevezése,
- Hany évig jart 6vodaba?
- Hany évig jar angol nyelvi el6készit6be?
- Tanulta-e mar az angol nyelvet, ha igen, meddig.

Iskolahivogaté/beiratkozasi lap
- Gyermek neve,
- Sziletési hely, id6,
- Anyanyelve,
- Edesanya leanykori neve,
- Lakcim,
- Mobilszam,
- E-mail cim,
- Jelenlegi 6voda/iskola megnevezése,
- Hany évig jart 6vodaba?
- Hany évig jar angol nyelvi el6készitéber
- Tanulta-e mar az angol nyelvet, ha igen, meddig.

Jelentkezési lap gimnaziumi évfolyamokra
- Gyermek neve,
- Sziiletési hely, id6,
- Anyanyelve,
- Edesanya leanykori neve,
- Lakcim,
- Mobilszam,
- E-mail cim,
- Jelenlegi iskola,
- Tanulta-e mar az angol nyelvet, ha igen, meddig.

Csatlakozas év kézben a gimnaziumi képzéshez
- Gyermek neve,
- Sziiletési hely, id6
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Anyanyelve,

Edesanya leanykori neve,

Lakcim,

Mobilszam,

E-mail cim,

Jelenlegi iskola,

Tanulta-e mar az angol nyelvet, ha igen, meddig.

Jelentkezési lap egészségiigyi képzésre

Jelentkez6 neve,
Sztletési helye, ideje,
Lakcim,

Vilasztott szakképzés,
Iskolai végzettsége,
E-mail cim,

Mobil szam.

3./ Microsoft Teams

3.1.

Alkalmazott online feliilet

A digitalis tavoktatds megvalosulasihoz az intézmény a gyermekek jogai kilonos védelmének

szem el6tt tartasaval a Microsoft Teams feltletét alkalmazza. Az intézmény nem tamogatja az

egyéb, mas, j6va nem hagyott felilleten (pl.: Viber, Messenger) megvalosulé digitalis tavoktatast.

A Microsoft Teamsen belul a felhasznalok (pedagdgusok, oktatast timogaté munkatarsak,
didkok)az Office 365 A1 csomagot hasznalja.

3.2.

Adatok kezelése

A Microsoft' véllalja, hogy a K-12 besorolasu iskola 4ltal biztositott Microsoft-termékek esetében
(beleértve a Microsoft 365 Oktatasi verziot is) a Microsoft:

nem gydjti 6ssze, és nem hasznalja fel a diakok személyes adatait az engedélyezett oktatasi
vagy iskolai célokhoz szlikségeseken feltl;

nem adja el vagy bérbe a didkok személyes adatait;

nem hasznalja fel és nem oszthatja meg a diakok személyes adatait hirdetési vagy hasonlé
kereskedelmi célokbol, példaul a diakoknak sz616 hirdetések viselkedési célzasa;

nem hozhat létre személyi profilt diakokrdl, kivéve az engedélyezett oktatasi vagy iskolai
célok tamogatasahoz, illetve a szil6, a gyam vagy a megfelelé kora diak altal engedélyezett
modon;

!https://ptivacy.microsoft.com
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megkévetelheti, hogy azon szallitéink (ha van ilyen), amelyek az oktatasi szolgaltatis
biztositasa érdekében, hozzaférnek a didkok személyes adataihoz, betartsak ugyanezen
kotelezettségeket a személyes adatok tekintetében.

Alkalmazott eszk6zok és mdodszerek

A Microsoft Teams felileten a nevelés és oktatas, illetve szamonkérés a kévetkezé6 modokon

valosul

3.4.

Pedago

meg:

teltoltott fajlok

hang- és vide6 hivasok

beszélgetések irott formaban (chat)

kontaktorak (kiscsoportos formaban, interaktfv médon)

Teams virtualis osztalyterem (a korabbi dokumentumok, tananyagok, feladatok, tizenetek,
informaciok elérése, visszakereshet&sége)

A digitalis tavoktatashoz kezelt adatok kore

gusok adatai

pedagdgus neve

hozzarendelt osztalyok/csoportok

e-mail cim

ténykép

feltoltott fajlok (dokumentumok, hang és képanyag)

Tanulok adatai

3.5.

tanul6 neve

e-mail cim

osztaly/csoport

ténykép

teltoltott fajlok (dokumentumok, hang és képanyag)

Jogosultsagok a Teamsben

A kilonbo6z6 szinteken a tagok kilonbozé jogosultsagokkal és hozzatérésekkel rendelkeznek a
kilénbo6z6 csoportokban. A beallitott jogosultsagok csoportonként allithatéak, modosithatoak.

Rendsz

erszint

A Teams szolgaltatas rendszergazda, aki minden feliigyeleti kézponthoz teljes hozzaféréssel
rendelkezik.

Felhasznaloi szint

Csoporttulajdonosok jogosultak kezelni bizonyos beallitisokat a csoport szamara. Be- és
kiléptethetnek tagokat, vendégeket, megvaltoztathatjak a csoport beallitasait és kezelik az
adminisztrativ feladatokat.

Tagok a résztvevoket jelentik egy meghatarozott csoporton belil. Egy adott csoporton
belil képesek egymassal beszélni, fajlokat nézni, letolteni és szerkeszteni. A
csoporttulajdonos altal engedélyezett k6z6s munkat tudnak végezni.
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- Vendégek azok a személyek, akiket a csoporttulajdonos hiv meg egy adott csoportba
partnerként, tanacsadoként. Kevesebb hozzaféréssel rendelkeznek, mint a csoporttagok és
tulajdonosok

A felhasznaléi szinten belil vannak a pedagégusok csoporttulajdonos hozzaféréssel az altaluk
létrehozott csoport tekintetében.

Szintén a felhasznaléi szinten belil vannak a didkok, akik hozzaférése a hozzarendelt
csoportokon belil csoporttag jogosultsag.

Teamsben résztvevik jogosultsigai®

Jogosultsag Tulajdonos Tag Vendég
Csatorna létrehozasa v v v
Részvétel magan beszélgetésben

Részvétel csatorna megbeszélésben

AR

F4jlmegosztas csatornan

Fajlmegosztas megbeszélésben

C LKL
LKL

Alkalmazasok hozzaadasa

<

Office 365 barmelyik munkahelyi vagy iskolai fiokkal valo
meghivésa

Csoport létrehozasa
Uzenetek torlése vagy szerkesztése

Felfedezés és csatlakozas nyilvanos csoportokhoz

L <«

Szervezeti abra megtekintése

Tagok ¢s vendégek hozzaadésa ¢és torlése

Csoport szerkesztése vagy torlése

Csoportjogosultsagok beallitasa a csatornahoz, csatlakozdkhoz
Csoportkép megvaltoztatdsa

Vendég hozzaadésa a csoporthoz

Csatorna automatikus megjelenitése a teljes csoportnak

Az ellenérzést @[csoportnév] jelenti

Az engedélyezést @channel vagy @[csatorna neve] jelenti
Emojik, GIF-ek, mémek hasznalatanak engedélyezése

Csoport megujitasa

A N U T T N U U U N N U O RN

Csoport archivalasa vagy helyreallitasa

2 support.office.com
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3.6. Adatok tarolasa, archivalasa

A Comenius Iskola altal hasznalt Microsoft Teams feliiletén megvaldsul6 digitalis tavoktatashoz
kapcsolédé adatok az EMEA régionak megfelelé adatkézpontban keriilnek tarolasra azok
torléséig. Errél bévebb informacié a www.microsoft.com oldalon talalhato.

A Microsoft Teams feliileten keresztiil kezdeményezett tanérak, meetingek esetében lehet6ség
van azok felvételére. Az gy készitett felvételek alapértelmezett tarolasi id6tartama 1 hét.

A Microsoft Teams felileten lehetéség van dokumentumok létrehozasara, feltoltésére,
megosztasira a pedagogusok ¢és diakok szamara egyarant. Ezek a dokumentumok, fijlok a
felileten a SharePointban kertilnek tarolasra.

VIII. ADATKEZELES A GYAKORLATBAN

A pedagoégusok a didkoktol feladat teljesitésként kért anyagokért (vazlatok, jegyzetek,
prezentaciok, képek, videok) felel6sséggel tartoznak, a diak, kiskora tankoteles gyermek esetén a
szul6 beleegyezése nélkil azt 3. személy részére nem adhatjak tovabb.

A didkok/ a tantargyakhoz kapcsol6do, a pedagdgus 6nallé 6rai anyagait (vazlatok, jegyzetek,
prezentaciok, képek, videok) 3. személy részére nem adhatjak tovabb, mas internetes feltleten
nem tehetik k6zz¢é a pedagogus kizardlagos beleegyezése nélkil.

A szul6k az oktatds soran tudomasukra jutd adatokat, anyagokat, mas gyermekkel kapcsolatos
informacidkat 3. személy részére nem adhatjak tovabb, mas internetes felileten nem tehetik
kozzé.

IX. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A Comenius Iskola

A Nemzeti kozneveléstél szoloé 2011. évi CXC. térvény 42-43. §-okban meghatarozott médon,
kezeli, tovabbitja és tartja nyilvan az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagégusok, diakok és
szul6k adatait a digitalis tavoktatas keretében végzett kbznevelési feladat ellatasa soran, kilonos
tekintettel a titoktartasi kotelezettségre.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A tanulék/gyermekek adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi/gyermek adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

- fenntarté, birésag, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

- magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelStestileten belil, a sztlének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

- a didkigazolvany —jogszabalyban meghatarozott —kezelSje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

- atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmények elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A pedagbgust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanulé felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szilével valé kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd,
a tanulé/gyermek fejlédésével Osszefiiggd megbeszéléste.

A gyermek és a kiskord tanuld feliigyeletét gyakorld szilGjével minden a gyermekével 6sszefiiggd
adat kozolhet6, kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlédését.

A pedagoégus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szitkséges.
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X. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tgyek alabb szabalyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott tertleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy —utasitasi jogkorét alkalmazva —sajat felel6sségével latja el.

1./ Az igazgat6 személyes feladatai:

- adatok tovabbitisa,

- adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a tanulok magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellendérzés vezetdjének,

- az e szabalyzaton kiviili egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

1./ Igazgatohelyettes
- felel6s a meghatarozott adatok kezeléséért,
- adattovabbitasért.

2./ Iskolatitkar/6vodatitkar
- tanuldk/gyermek adatainak kezelése,
- a tanulOk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése,
- adatok tovabbitisa,
- rogziti az étkezb tanuldk/G6vodasok étkezésével kapesolatos adatokat.

3./ Munkatigyi tgyintézé és bérszamfejté
- a munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 6sszes adat kezelése,
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,
- a munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- amunkavallal6k adatainak kezelése,
- amunkavallalok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- amunkakéri alkalmassag feltételihez kapcsolédoé orvosi adatok.

4./ Osztalyfénok
- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett
osztalyon belil, a nevel6testiileten belil, a sztl6ének,
- tanuléi baleseteket a tudomadsszerzést kovetSen azonnal koteles tovabbitani az
iskolatitkarnak.

5./ Ovodapedagdgus

- a gyermekek fejlédésével, képességeivel kapcsolatos adatok kezelése az érintett csoporton
beldl, a nevel6testiileten belil, a sziiléknek
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- a gyermek baleseteket a tudomasszerzést kévetben azonnal koteles tovabbitani az
6vodatitkarnak

5./ Az iskolai weblap szerkesztését végzd személy

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertilé olyan pedagégusoktol, diakoktdl és sziil6ktdl,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagogusoktol és diakoktdl, akikrol
kiemelten a személytiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektSl hozzajarulast kérni nem szitkséges)

- a fentickben emlitett hozzajarulas a diakoktol irasban torténik.

XI. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

1./ Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kévetkezo lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetSk. (Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moédszert kételezben is elrendelheti.)

2./ Munkara jelentkezGk adataival kapcsolatos adatkezelés

2.1./ A Tidrsasdghoz torténd jelentkezés folyamata

A megfelel6 munkavallal6 kivalasztasaért az iskolaigazgato a felel6s.

A sajtéban, valamint az interneten megjelend hirdetés utjan térténé munkaerd toborzas
munkaerdt, tovabba a Tarsasag sajat munkavallaloi k6zott is kereshet a megtiresedett allashelyre
munkavallalot, illetve kérés nélkili jelentkezok kozil is torténik kivalasztas.

A felvételre jelentkez6k adatait elektronikusan és/vagy papiralapon is tarolja a Tarsasag a felvételi
idSszak végéig.

2.2../ A kéretlen onéletrajzokkal kapcsolatos kozos szabalyok

Az iskola a munkara jelentkezés céljabol érkezett személyes adatokat tartalmazé Onéletrajzokra
vonatkozoan valaszlevelet kild a jelentkez6nek, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl,
jogalapjardl és az adatkezelés elleni tiltakozas formairdl.

3./ A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor,
illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga,
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- amunkavallal6 tdjékoztatasardl szolo irat,

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamlajanak szama,

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

Munkavallalok betekintési és adatvaltoztatasi joga, felel6ssége

Az intézmény koteles biztositani, hogy a munkavallal6 a réla nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkil betekinthessen azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A munkavallalé jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek érdekében az intézmény személyzeti adattovabbitasi
nyilvantartast vezet.

A munkavallal6 felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt
alatamasztja az eredeti kozokirattal. Ebben az esetben az igazgaté koteles teljesiteni a
megalapozott kérést.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetSje és az igazgatohelyettesek,
- amunkatigyi tgyintézé és bérszamfejtd,
- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.
A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja és az igazgatOhelyettese,
- az adatok kezelését végz6 munkatigyi tigyintézo és bérszamfejto.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésik sorrendjében,
az e célra kialakitott zart helyen kell 6rizni.
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A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetS. A szamitogéppel
vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

- a munkaviszony megszinésekor,

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beltl kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a munkatigyi
lgyintézé és bérszamfejté végzi.

4./ A tanulok/gyermekek személyi adatainak vezetése

A tanuldk/gyermekek személyi adatainak védelme
A tanul6k/gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

- az intézmény igazgatdja,

- azigazgatOhelyettesek,

- az osztalyfénok,

- aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk/gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi/évodai  jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
tanuldk/gyermekek személyi adatainak Osszeallitasirdl, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok/gyermekek személyi adatai k6z6tt mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatok megtalalhatéak tobbek kézott az alabbi dokumentumokban:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok/évodai naplo,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az 6sszesitett tanuldi/gyermek nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé diakok, &évodasok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a
szitkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tantigyi igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az Ssszesitett tanuldi/6vodai nyilvantartds a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulé/gyermek neve, osztilya,

- atanulé/gyermek azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziletési helye és ideje, anyja neve,
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- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
- atanulé/gyermek el6z6 iskolajanak/6vodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkdr/6vodatitkar vezeti. A szamitégéppel
vezetett tanuldi/6vodai  nyilvantartds  folyamatosan pontos és  teljes  vezetéséért az
iskolatitkar/6vodatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i/gyermek
nyilvantartds masodpéldinyban t6rténd tarolasat biztositani kell. A tanulé/gyermek és szilGje a
tanulé/6vodas adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belil koteles tdjékoztatni az
osztalyfénékot/6vonét, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5./ A szerz8déses tigyfelek, tizleti partnerek és azok képviseletében eljard
természetes személyek adatai

Az tzleti partnerek adatainak védelme
Az tzleti partnerek kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja,
- azigazgatOhelyettesek,
- gazdasagi vezetd,
- gazdasagi ugyintézo,
- munkatgyi igyintézd,
- konyvvizsgalo.

Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan toérténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

Az tzleti partnerek adatainak vezetése és tarolasa

A szerz6dés megkotésekor az intézmény vezetje gondoskodik arrdl, hogy a vonatkozo
jogszabalyok, az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat, valamint a jelen szabalyzat szerint kezeli a
szerz6déseket.

XII. TITOKTARTASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel8k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallalé a
kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
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tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalé, tanuld, illetve gondvisel6je
kérésére az intézmény vezetje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala
megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl,
id6tartamarodl, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatéja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil irasban, kozérthetd
formaban kételes megadni a tajékoztatast.

XIII. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira
és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabodl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen.

Az iskola az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat a kdvetkez6képpen tarthatja nyilvan:
- papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
- clektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,
- clektronikusan 1étrejott, papir alapon meg6rzott iraton régzitett személyes adat,
- aziskola honlapjan kozzétett személyes adat.

A regisztracidban valé részvétel, valamint annak hasznalataval 6sszefiiggésben 6nkéntesen atadott
és az intézmény altal kezelt valamennyi személyes adatot az iskola kezeli.

A papir alapu iratot az intézmény koteles jol zarhatéan elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes Ugyintézok, illetve az igazgatd férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az iskola évente egyszer koteles elvégezni.

Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitiasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz szikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségl szintjén az intézmény azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének
magasabb szintjét garantalja.

Az iskola koételes az altala kezelt, illetve Grzott személyes adatokat védeni, kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

XIV. ALAPELVEK

Jogszeriség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatéd
moédon kell végezni.
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Célhoz kotottség elve

A személyes adatok gyGjtése csak meghatarozott, egyértelmid és jogszert célbdl torténhet, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetdé médon; nem mindstl az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lennitk; minden ésszerd
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell megtérténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak elérésé¢hez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére kozérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathat6sag elve
Az adatkezel6 felel6s az alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

XV. ERINTETTEK JOGAINAK TISZTELETBEN  TARTASA,
BIZTOSITASA

A Comenius Iskola, mint adatkezel6 meghozza a megfelel6 intézkedéseket annak érdekében,
hogy biztositsa az érintett jogait. Adatkezel6 az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 valamennyi informaciét és tajékoztatast tomor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférhet6 formaban, viligosan és kozérthetben megfogalmazva nydjtja, kiléndsen a
gyermekeknek cimzett barmely informaci6 esetében. Az informacidkat irasban vagy mas modon
—ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.
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Tajékoztatashoz valo jog

Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettSl gytjtik, az adatkezel6 a személyes
adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja az adatkezel6 az alabbi
informacidkat:

- az adatkezel6nek és képvisel6jének neve, elérhetésége,

- aszemélyes adatok kezelésének célja, jogalapja,

- személyes adat cimzettje,

- harmadik orszagba térténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak,

- aszemélyes adatok tarolasanak idétartama,

- az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az adathordozhatésaghoz valé jogarol,

- hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely idépontban
visszavonhat6 (a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végzett
adatkezelés jogszertiségét),

- a felugyeleti hatésaghoz fordulas joga,

A tajékoztatas mell6zhet6, ha az érintett mar rendelkezik az informaciokkal.
Amennyiben az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, a fentieken feltil
tajékoztatja az érintettet az atvett személyes adatokrodl, valamint az adatok forrasardl.
Ebben az esetben a tajékoztatas idépontja: az adat megszerzésétdl szamitott
- max. 30 nap,
- kapcsolattartasi célu adatkezelésénél az els6 kapcesolatfelvétel,
- ha mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb az elsé kozlés.

A tajékoztatas mell6zhet6 az alabbi esetekben:
- ha az érintett mar rendelkezik az informaciokkal,
- a szoban informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlen, vagy aranytalanul nagy
er6feszitéssel jar,
- jogszabaly altal elrendelt adatkezelés esetén,
- jogszabalyban el6irt titoktartasi kotelezettség alapjan.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkezé informaciokhoz hozzaférést

kapjon:
- személyes adatok masolata,

- adatkezelés célja,

- adatok kategoriai,

- adatatvételnél a forrasra vonatkozo6 informaciok,

- cimzettek,

- harmadik orszagba térténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garancidk,

- tarolas idGtartama,

- az érintett jogai,

- a felugyeleti hatésaghoz fordulas joga.

Ha az érintett elektronikus uton kereste meg az iskolat, az informaciokat elektronikusan kell
rendelkezésére bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
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A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6 a ra vonatkoz6 pontatlan adatokat indokolatlan
késedelem nélkil helyesbitse, kiegészitse.

A torléshez val6 jog

Az érintett barmikor jogosult a rogzitett adatainak torlését kérni az adatkezel6tdl, akinek
indokolatlan késedelem nélkiil meg kell tennie a sziitkséges 1épéseket ennek érdekében.
- A torlés nem vonatkozik azokra az adatokra, amelyeket az adatkezel6 jogszabaly alapjan kezel.

Az elfeledtetéshez val6 jog

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni koteles, az elérhetd
technologia és a megvalodsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszertien elvarhato
1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat
kezel6 adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a szoéban forgd személyes adatokra mutatd
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.
A torléshez vald jog és az elfeledtetéshez vald jog szabalyai nem alkalmazanddk, amennyiben az
adatkezelés sziikséges:

- avéleménynyilvanitas szabadsagahoz,

- jogi kotelezettség teljesitéséhez,

- kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz,

- kozérdek archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol,

- jogi igények érvényesitéséhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezel6 az érintett kérelmére korlatozza az adatkezelést, ha:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat (arra az idStartamra, amely lehetévé
teszik, hogy az adatkezel6 ellenérizze az adatok pontossagat),

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és ehelyett kéri az
adatkezelés kotlatozasit,

- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények érvényesitéséhez,

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, amig
vizsgalodik, hogy jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben).

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos kozérdekbdl
lehet kezelni.

Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrol, torlésrdl vagy kotlatozasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényel.
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Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha
az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul.

Az érintett jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok
adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat. Az emlitett jog nem alkalmazandé abban az esetben,
ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sztikséges.

A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el

A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tzletszerzés, kozvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara tOrténik a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény
lehet6vé teszi

Az intézmény igazgatdja
— az adatkezelés egyideja felfiiggesztésével,
— a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beldl, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérl a kérelmez6t irasban
tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is megszuntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illet6leg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen -
annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.
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COMENIUS

XVI. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az iskola altal tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az iskola igazgatdja legkésébb 72 o6raval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kévetkezoket kell tartalmaznia:
- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢és érintett adatok kategoriai és
hozzavetbleges szamuk,
- az intézmény, valamint az iskola vezet6jének neve és elérhetbsége,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kévetkezmények,
- az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszindsithetben magas kockazattal jar a személyes adat

jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az iskola nevében az igazgat6 haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

XVII. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az Ugyben soron kiviil jar el.

XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestillet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6z6sségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Székesfehérvar, 2018. majus 16.

Moédositva: 2020. marcius 30.
Moédositva 2020. szeptember 01.

Rockenbauer Lajos
igazgato
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