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A Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld) bels6
adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl az alabbi
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdalyzatot (a tovdbbiakban: szabalyzat) alkotja.

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositéja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetGsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselbje: Gaspar Kornélia igazgat6

Adatvédelmi tisztviseld neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdsége:  adatvedelemnami@gmail.com

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabdlyzatdnak el6irasaival 6sszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn
jelen rendelkezések és barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba lépett
szabdlyzat el6irasai kozott, Ggy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyaddak.

Jelen szabalyzatban hasznalt roviditések:

GDPR vagy

Rendelet az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél

Infotv. Informéciés onrendelkezési jogrol és informdaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXII. torvény

Mt. a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény

Mvt. a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

MiM rendelet 5/1993. (XII. 26.) a munkavédelemrdl szé6ldo 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

Ptk. a polgari torvénykonyvrél sz6ld 2013. évi V. torvény
NAIH vagy

Hatésag Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
1. A szabalyzat célja és hatalya

Az Intézmény jelen szabalyzat megalkotasaval és elérhet6vé tételével biztositani kivanja a GDPR
12. cikkében meghatarozott atlathaté tajékoztatashoz vald jog megvalosulasat.

Jelen szabalyzat célja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatast kaphassanak az Intézmény altal
kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen bevont
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az
érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

Jelen szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok miikodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akaddalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi olyan folyamatara, amely soran a
GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

A szabalyzat id6beli hatalya 2019. majus 8-t6l visszavonasig tart.
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2. Fogalom meghatarozasok

E szabdlyzat alkalmazasaban:
Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy (GDPR 4. cikk 1.)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informéci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szadm, helymeghatirozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithat6 (GDPR 4.
cikk 1.)

Személyes adat Kiilonleges kategdriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szadrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozd személyes
adatok (Infotv. 3. §. 3.);

Biiniigyi személyes adat: a biintet6eljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel
vagy a bilintetGeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozé személyes adat (Infotv. 3. §. 4.);

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:
» tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez val6 jog,

torléshez valé jog,

adatkezelés korlatozhatésagahoz valé jog,

adathordozhat6saghoz valé jog,

tiltakozashoz val6 jog

elfeledtetéshez vald jog;

VVYVYVVYVYVY

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulé
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1)
bekezdés);

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldéan vagy masokkal
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egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkodzeit az unidés vagy a tagdllami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozé kiilonds szempontokat
az uniods vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, k6zlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhet6vé tétel ttjan,
0sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele (Infotv. 3.§ 11.);

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele (Infotv. 3. § 12.);

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitidsa tobbé nem
lehetséges (Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovibeli kezeléstik korlatozasa
céljabol (GDPR 4. cikk 3.);

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog:
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem Kkeriil,
hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben [GDPR 18. cikk. (1)];

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése (Infotv.
3.§16.);

Adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége (Infotv. 3. § 17.);

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4. cikk 8.);

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége (Infotv. 3. § 21.);

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozodval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.);

EGT-allam: az Eurdpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az dllam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unié
és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban nem részes allam
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kozott 1étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23.);

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. § 24.);

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);

Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni (GDPR
4. cikk 5.);

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami
joggal O0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg Kkell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.);

Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informaciét hordoz és amely els6sorban az emlitett természetes személybol
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered (GDPR 4. cikk 13.);

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat (GDPR 4. cikk 14.);

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl (GDPR 4. cikk 15.);

Képvisel6: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az adatkezeld
vagy adatfeldolgozé altal a GDPR 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy
adatfeldolgozoéra az e rendelet értelmében harulé kotelezettségek vonatkozasaban (GDPR 4. cikk
17.);

Kotelezo erejii vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabdalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld
vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozdsok ugyanazon
csoportjan belili adatkezelé vagy adatfeldolgozdé részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet (GDPR 4. cikk 20.);
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Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy fo6ldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférheté (GDPR 4. cikk 6.);

Profilalkotdas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, Kkiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédéd jellemzék elemzésére vagy
el6rejelzésére hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.);

Relevans és megalapozott Kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezel6re vagy az
adatfeldolgozoéra vonatkoz6 tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel; a kifogdsban
egyértelmlien be Kkell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapveté jogaira és
szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlasara
jelentett kockazatok jelent6ségét (GDPR 4. cikk 24.);

Tevékenységi kozpont:

a) az egynél tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 esetében az
Union beliilli koézponti tligyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok
kezelésének céljaira, eszkozeire vonatkozé dontéseket az adatkezel6 egy Unidon
beliili masik tevékenységi helyén hozzak és az utébbi tevékenységi hely rendelkezik
hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozé
tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatfeldolgozé esetében
az Union beliili kozponti iligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unioban
nem rendelkezik kézponti tigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgoz6nak az az Unién
beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozd tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefiiggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgoz6ra a Rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak (GDPR 4. cikk 16.);

Vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a jogi
formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesitd
Tarsasagokat és egyesiileteket is (GDPR 4. cikk 18.);

Vallalkozascsoport: az ellendrzé vallalkozas és az altala ellendrzott vallalkozasok. (GDPR 4.
cikk 19.);

Feliigyeleti hatosag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikknek megfelelden létrehozott fiiggetlen
kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);

(Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a feliigyeleti hatosag részére megallapitott feladat- és
hataskoroket Magyarorszag joghatosaga ala tartoz6 jogalanyok tekintetében a GDPR- ban,
valamint az Infotv.-ben meghatarozottak szerint a NAIH gyakorolja.)

Erintett feliigyeleti hat6sag: az a feliigyeleti hat6sag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:
a) az adatkezel¢ vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatdsag teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel,
b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszintisithet6en jelentds mértékben
érinti a felligyeleti hatosag tagallamaban lakéhellyel rendelkez6 érintetteket, vagy
¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feltigyeleti hat6saghoz
(GDPR 4. cikk 22.);
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Személyes adatok hatarokon atnyul6 adatkezelése:

a)személyes adatoknak az Uniéban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél
tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgozo
tobb tagillamban taladlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben kertil sor; vagy

b)személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulo olyan kezelése, amelyre az adatkezel6
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagdllamban jelentés mértékben
érint vagy valészinlisithet6en jelentés mértékben érint érintetteket. (GDPR 4. cikk
23.);

Az informadcioés tarsadalommal Osszefiigg6 szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tandcsi irdnyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas
(GDPR 4. cikk 25.);

Nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozo szervezet vagy annak alarendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott 1étre
vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre (GDPR 4. cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat megalkotasakor az
Infotv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitdl,
akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az irdnyadok.

3. Az adatkezelések szabalyai

Mivel az informaciés onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben
rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és kizardlag a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehet6ség. Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra valé felhasznalasa tilos. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az
adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak - és amennyiben az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre kertilnek. A torlésrol
az Intézménynek az adatot ténylegesen kezel6 munkavallal6ja gondoskodik. A torlést a
munkavallal6 felett munkaltatoi jogkoroket ténylegesen gyakorld személy és az adatvédelmi
tisztviseld ellendrizheti. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége az 1. sz. mellékletben
talalhato.

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerdi, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik

fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
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f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z0désre, vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatokat, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatokat, tovabba egészségiigyi
adatokat és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozé
személyes adatokat (a tovabbiakban egyiitt: a személyes adatok kiilonleges kategériai) a GDPR
tiltasa alapjan nem kezel.

kezelheti:

a)

b)

d)

g)

h)

srez

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog
ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi el6irasokbdl fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvet6 jogait és érdekeit védé megfelel6 garancidkrodl is rendelkezd
unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt
lehet6vé teszi;

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

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garanciak
mellett végzett jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsoldéddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetvé a szervezeten kiviili személyek
Sszamara;

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

az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi
feladatkoriikben jarnak el;

az adatkezelés jelentés kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes
adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak
és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el;

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi
vagy szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges,
unids vagy tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott
szerz6dés értelmében, tovabba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett
feltételekre és garancidkra figyelemmel;

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 olyan kézérdekbdl sziikséges,
mint a hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészségligyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az
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érintett jogait és szabadsagait véd6 garancidkra, és kiilondsen a szakmai
titoktartasra vonatkozoan;

j) az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével O6sszhangban a kozérdekii
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel
és konkrét intézkedéseket ir eld.

Az Intézmény az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

Az Intézmény munkavallaléi és az Intézmény megbizasabdl az adatkezelésben részt vevd, annak
valamely miiveletét végz§ szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes adatokat
tizleti titokként megdrizni. A személyes adatokat kezel§ és azokhoz hozzaférési lehetdséggel
rendelkez6 személyek kotelesek Titoktartdsi nyilatkozatot tenni (2. sz. melléklet).

Ha a szabalyzat hatdlya alatt 4ll6 személy tudomast szerez arrol, hogy az Intézmény altal kezelt
személyes adat hibas, hianyos vagy idészerfitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az
adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

Az Intézmény megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végz6 természetes, vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozd adatvédelmi
kotelezettségek az adatfeldolgozoval kotott megbizasi szerzédésben érvényesitendék. Az
adatfeldolgozoval az Intézmény a GDPR 28. cikk (3) bekezdése altal el6irt Adatfeldolgozdi
szerzddést kot (3. sz. melléklet).

4. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

Az Intézmény igazgatdja (a tovabbiakban: vezetd tisztségviseld) az Intézmény sajatossagainak
figyelembevételével meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal 0sszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket és kijeloli az adatkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

A szabalyzatban elSirtak betartatadsaért a feladatkérében minden munkavallal6 felelds.

Az Intézmény munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése ugy Kkeriiljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhet6, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a vezetd tisztségviseld latja el egy altala
kijelolt adatvédelmi tisztviseld utjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi
szintli ismerete alapjan kell kijeldlni.

Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhet6ségét kozzéteszi honlapjan, valamint
bejelenti ezen adatokat a NAIH részére.

Az Intézmény biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 részére a feladat ellatdsdhoz sziikséges
forrasokat, valamint azt, hogy a feladatai ellatasa soran utasitasokat senkit6l ne fogadjon el, ezen
feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathaté el és szankciéval nem sujthat6. Az
adatvédelmi tisztviseld szervezetileg kozvetleniil az Intézmény vezetd tisztségvisel6jének
tartozik felel6sséggel.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 a vezetd tisztségvisel6 kozvetlen feliigyeletével szervezi, iranyitja és
ellen6rzi az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét. Felette a szerzédésben
meghatarozott jogokat az Intézmény vezetd tisztségviseldje gyakorolja.

Az igazgaté (tovabbiakban: vezet6 tisztségvisel6) adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felel6s az érintettek GDPR-ben meghatarozott jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

b) felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért;

c) felelés az adatkezelésre iranyuld ellenérzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok
vagy jogszabdlysért6 Kkoriilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség
megallapitasdhoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

d) feliigyeli az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

e) vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyait.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

b) minden év januar 15-ig jelentést készit a vezetd tisztségviseld részére az Intézmény
adatvédelmi feladatainak végrehajtasarol;

c) jogosult jelen szabdalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellen6rizni;

d) vezeti az adattovabbitasi nyilvantartast;

e) részt vesz a NAIH altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan;

f) figyelemmel Kkiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabdlyzat
modositasat;

g) kozremiikodik a  NAIH-t6l az  Intézményhez  érkezett  megkeresések
megvalaszoldsdban és a NAIH a&ltal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi
hatdsagi eljaras soran;

h) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat le a Hatdsaggal.

i) altalanos és egyedi allasfoglalas megadasa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH
felé¢, amennyiben egy felmertilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien
nem valaszolhaté meg;

j) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az Intézmény adatvédelmi jogszabalyokban
el6irt kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

k) ellenérzi az adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint az Intézmény belsd
szabalyzatainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben résztvevd személyek tudatossagnovelését és képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is;

1) az adatvédelmi hatasvizsgalatok elkészitése soran kérésre szakmai tanacsot ad,
valamint nyomon koveti és tevékenyen részt vesz a hatasvizsgalat elvégzésében;

m)egytlittmiikodik a NAIH-val;

n) a sziikkséges adatvédelmi és adatkezelési valtozasokat folyamatosan atvezeti az
Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataba, illetve megteszi az ezzel
kapcsolatos adatvédelmi nyilvantartasi bejelentéseket;

0) részt vesz az Intézmény dontéshozatali eljarasaiban, adatvédelmi szempontbol
javaslatokat tesz a tervezett metddusokkal kapcsolatosan;

p) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

q) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.
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Az informatikai és iranyitastechnikai vezet6 (tovabbiakban: informatikus)
adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a munkakori leirasdban meghatarozott rendszergazdai feladatokat;

b) a szervezeti egység vezetdjének irasos kérelme alapjan kozremiikodik az adatkezel6k
egyéni kédjanak, jelszavanak, jogosultsdganak bedllitisaban azon szerverek
tekintetében, amelyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik;

c) hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

d) a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak
altali hozzaférésérdl, modositasardl, illet6leg gondoskodik a tarolt adatok
megsemmisiilésének megakadalyozasardl;

e) igény esetén kozremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontud adatszolgaltatasban;

f) elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat;

g) virusfertdzottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszk6z virusmentesitését;

h) sziikség szerint elldtja a szamitégépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer(d miikodésérél;

i) ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhat6 szakszerviz segitsége nélkiil;

j) Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat, a hal6zat
alkalmazdasainak és adatainak a visszatoltését;

k) folyamatosan lizemelteti a szamitogépes halozatot;

1) igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szadmitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

m)kérelem esetén elldtja az elektronikus adatok megsemmisitésével, torlésével és
zarolasaval kapcsolatos teendoéket.

5. Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmény minden munkavallaléja - beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is - koteles az Intézményen belil tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni a kozvetlen vezet6jének. A kozvetlen vezet6je tajékoztatja az incidensrdl a vezetd
tisztségvisel6t és az adatvédelmi tisztvisel6t. A bejelentés tartalmazza a bejelent6 nevét,
telefonszamat, beosztasat, valamint az incidens targyat, rovid leirasat és azt, hogy az incidens
érinti-e az Intézmény informatikai rendszerét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Intézmény informatikai rendszerét is, akkor a
bejelentést az informatikusnak is meg kell kiildeni.

A bejelentés beérkezését kovetéen az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul megkezdi az
adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.

Adatvédelmi incidens kivizsgalasa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel§ - informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikussal
egylttmiikodve — megvizsgalja a bejelentést és amennyiben sziikséges a bejelent6tdl tovabbi
adatokat kér az incidensre vonatkozéan. Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara a bejelent6
koteles megadni: az adatvédelmi incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét, egyéb
koriilményeit, az érintett adatok korét, mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat,
varhatéd hatasait, az adatvédelmi incidens megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére
megtett intézkedések felsorolasat.
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A bejelentd az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésébb 24 oOran beliil teljesiti az
adatvédelmi tisztviseld részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel az adatvédelmi tisztvisel6 az
informatikussal, valamint egyéb, a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges munkatarsak bevonasaval
lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar-e az
érintettek jogaira és szabadsagaira, milyen jellegli kockazatrél van szd, szlikséges-e az érintettek
tajékoztatasa az incidensrél. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tajékoztatasa, a
vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz a vezetd tisztségvisel6nek
az incidenskezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A javaslat alapjan a megvalésitando tovabbi intézkedésekrol a vezet6 tisztségviseld - az adatok
kezelését vagy feldolgozdsat végz6 szakteriilet vezet6jének és az informatikai rendszerben
bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében az informatikus egyetértésével - dont.

A vizsgalatot legkés6bb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezésétdl szamitott 72
oran beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérol az Intézmény vezetd tisztségviseldjét az
adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatja.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensr6l az adatvédelmi tisztvisel$ nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens id6pontjat,
- az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
- az elharitasara megtett intézkedéseket és
- egyéb jogszabalyban eldirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartas (4. sz. melléklet) pontos vezetésérdl, aktualizalasarol az
adatvédelmi tisztvisel gondoskodik.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosag részére

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetéen haladéktalanul,
de legkés6bb 72 6ran beliil bejelenti a Hat6sag részére, kivéve, ha az incidens valészintiisithet6en
nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztvisel koteles ennek okat igazolni a Hatdsag
részére.

A hat6sagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
- azadatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetSleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét,

- az adatvédelmi incidens valdszintisithetd kovetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



15. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitdst nyer, hogy az adatvédelmi incidens
val6szinlisithet6éen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve és az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul értesiti
az érintetteket és errdl az Intézmény vezetd tisztségviselGjét is értesiti. Az értesitenddk listajat a
5. sz. melléklet tartalmazza.

Nem Kkell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Intézmény olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
érintett adatokra vonatkozo6an, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek
szamara valé hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok
értelmezhet6ségét;

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését Kkovetben az Intézmény olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat
val6szinlisithet6en nem valdsul meg;

- ha a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidok utjan kell tajékoztatni, mely
tajékoztatas elektronikus Gton is megtorténhet.

Rendszeres tréningek

Az adatvédelmi tisztvisel6 jelen szabdlyzatban foglaltak szerint gondoskodik az adatvédelmi
tudatossag novelése céljabol adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos oktatasrél, mely sordn a
multban bekovetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi
incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok csokkentésével, megelézésével
kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket ellen6rzi.

Hatasvizsgalat

Amennyiben valamely 4j adatkezelési folyamat - annak jellegére, hatoékorére, koriilményeire,
céljaira tekintettel - valdszintiisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdését megel6z6en az Intézmény
hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozo6an, hogy az adatkezelési folyamat a személyes adatok
védelmét hogyan érinti. Egymashoz hasonlé adatkezelési miiveletek, amelyek hasonld

kockazatokat jelentenek egyetlenegy hatasvizsgalat keretében is elvégezhetdk.

A hatasvizsgalatot f6szabaly szerint az Intézmény az adatvédelmi tisztviselGvel egylitt végzi el,
kikérve az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat, véleményét.

Az Intézmény jelen szabalyzat 6. sz. mellékletében leirt szempontrendszer figyelembevételével
végzi el a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetben sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek
altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat feliilvizsgalatarol, mely
soran a kockazatok értékelését Gjra elvégzi. A kockazatok fellilvizsgalatat legaldbb 3 évente el
kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezel6 kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek 1épései a kovetkezok:
- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockizati lista felallitasa,
- az egyes kockazatok valdszinisithetd f6 okainak és varhat6 negativ hatasainak
meghatarozasa és
- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.
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Sziikséges a kockazatforrasok feltarasa, melyen beliil meg kell hatarozni a kockazati preventiv és
korrektiv célkezelés elemeit, az ert6forras-kezelés rendszerét, tovabba el kell kiloniteni az
objektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasaig, amelyben teljes
kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési rendszerrel azonos)
megallapitasanak kell megtorténnie. Az elemzés menetét és eredményeit irasba kell foglalni.

A kockazatpotencidlnal meg kell hatarozni a val6szinliség szempontjabol
- kicsi
- kozepes
- ésnagy bekovetkezésii kockazatokat,
illetve horder6 szempontjabol
- kicsi
- kozepes
- ésnagy horderejii kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a késébbi kockazatkezelési eljards modjat mind a preventiv,

mind a Kkorrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasdért az adatvédelmi
tisztvisel6 felel.

Elozetes konzultacio

Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valosziniisithetéen magas kockazattal jar, akkor az Intézmény az adatkezelési folyamat
megkezdését megel6z6en konzultacioét kezdeményez a Hatosaggal.

A konzultacié kezdeményezése soran az Intézmény csatolja:

- az elvégzett hatastanulmanyt,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhet6ségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevd adatkezel6(k), adatfeldolgozd(k)
feladatkoreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az érintettek jogainak, szabadsagainak biztositdsa védelmében hozott
intézkedéseket, garanciakat.

Erdekmérlegelés

A GDPR rendelkezései szerint lehetéség van hozzajarulds nélkiili adatkezelésre, ha ezt
valamilyen jogos érdek lehetévé teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-
f) pontjai az irdnyaddék.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatdhoz az Intézmény elvégez egy érdekmérlegelési
tesztet, mely soran az adatkezelés céljanak szilikségességét, az érintettek jogainak és
szabadsagainak aranyos mértékii korlatozasat vizsgalja, tovabba megfelel6en alatamasztja azt.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Intézmény azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez,
valamint a sulyozas ellenpontjat képez6 érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az egymassal
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ellentétes jogok és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az adott eset sajatos koriilményeire
val6 tekintettel vizsgilja az Intézmény. Az Intézmény a mérlegelés soran figyelembe veszi
kiilonosen a kezelt, illetve kezelendd adat természetét és szenzitiv jellegét, nyilvanossaganak
mértékét, az esetlegesen bekdvetkezd szabalysértés sulyossagat, stb.

Az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag vizsgalatat is elvégzi az
Intézmény, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatarain beliil kell maradniuk. A kezelhetd
adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszer( érdekek érvényesitése céljabol
szlikséges mértéket. Az aranyossag vizsgalata a célok és a megvalasztott eszkozok kozotti
kapcsolat értékelését foglalja magdban. A valasztott eszkozok a szlikségesség mértékét nem
haladhatjdk meg, azonban az eszk6zoknek is alkalmasnak kell lenniiik a meghatdrozott cél
elérésére.

A sulyozas elvégzése alapjan az Intézmény megallapitja, hogy kezelhet6-e a személyes adat.

A teszt eredményérdl az érintettek tdjékoztatast kapnak, melybdl egyértelmiien kideriil, hogy
mely jogos érdek alapjan és miért tekinthetd aranyos korlatozasnak az, hogy az Intézmény az
érintett beleegyezése nélkil kezeli a személyes adatot, tehat az Intézmény adatkezeléséhez
fliz6d6 jogos érdeke miért mulja felil az érintett érdekeit, illetve jogait. Az Intézmény
tajékoztatja az érintetteket a hozzajarulds hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi
garanciakrol és az adatkezelés elleni tiltakozas lehet6ségeirdl.

Nem irhato el6 az ellentétes érdekek és jogok kozotti silyozas eredménye anélkiil, hogy eltéré
eredményt tenne lehet6vé az Intézmény az adott eset sajatos koriilményeire tekintettel, ezért az
Intézmény minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez el.

Lehetséges forgatokonyv, melytdl vald eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. lépés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre
allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazdsaval személyes adatok
kezelése nélkiil megvalodsithato a tervezett cél.

1épés: az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes

adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. lépés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik
az adott adatkezelés vonatkozasaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az
érintettek felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. lépés: az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek,
alapjogainak stlyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-
e. Az Intézmény meghatarozza, hogy miért korlatozza ardnyosan az Intézmény jogos
érdeke - és az ennek alapjan végzett adatkezelés - a 4. 1épésben meghatarozott
érdekelti jogokat, varakozasokat.

6. lépés: az Intézmény meghatarozza, mely garancidak biztosithatjak az adatkezelés
szlikségességét-aranyossagat (természetesen mas garancidlis intézkedések is
alkalmazhatok).

w N

Az Intézmény jelen szabdlyzat 7. sz. mellékletében leirt szempontrendszer figyelembevételével
végzi el az érdekmérlegelést.
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Fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyok fénymasolasa

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
érdekében az Intézmény nem készit fénymdasolatot személyazonositd igazolvanyokrél. Az
arcképes hatésagi igazolvany csak akkor rendelkezik bizonyit6 erdvel, ha annak alapjan az
Intézmény megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az
igazolvanyt felmutatd személy megegyeznek.

Az Intézmény fenntartja magianak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglLekerdezes.xhtml oldalon
ellendrizze.

Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének
megtartasa céljabol, ha sziikséges, a személyazonositd igazolvanyokrol maszkolt fénymasolatot
vagy szkennelt képet készithet. A fénymadsolds soran az Intézmény az igazolvany csak azon
részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashaté allapotban, amely az eljaras
soran szikséges. A fénymadsolat ebben az esetben adategyeztetés céljabol késziil. A
fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés megtorténtekor azonnal torli
vagy megsemmisiti.

Egyéb okiratok kezelésével Kkapcsolatos szabalyok: (Kkiilonésen: bizonyitvanyok,
adodkartya, tarsadalombiztositasi igazolvany stb.)

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
érdekében az Intézmény az egyéb okiratokrdl nem készit fénymasolatot, azoknak csak
bemutatasat kéri.

Az Intézmény azonban hasonléan a fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyokhoz,
fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabdl,
ha sziikséges, az okiratokrdl fénymasolatot vagy szkennelt képet készithet. A fénymasolas soran
az Intézmény az okirat csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashat6 allapotban, amely az eljaras soran sziikséges. A fénymasolat ebben az esetben
adategyeztetés céljabol késziil. A fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés
megtorténtekor azonnal torli vagy megsemmisiti.

6. Adatbiztonsagi szabalyok

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 a tudomany és technolégia
allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatékorei, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szinti
adatbiztonsagot garantdlja, ideértve - tobbek kozott — adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallé képességét,

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza
lehessen allitani,

d) az adatkezelés biztonsagdnak garantdlasara hozott technikai és szervezési
intézkedéseknek hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast.

Az informéciobiztonsagnak harom kiemelt célja van:
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1) abizalmassag (confidentiality),
2) asérthetetlenség (integrity),
3) arendelkezésre allas (availability).

Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az aldbbi
intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara fel nem tarhatoak;

- a dokumentumokat jol zarhato, szaraz, tiiz- és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- afolyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

- az Intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el
az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja,
vagy az irodat bezarja;

- az Intézmény adatkezelést végzd munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a
papiralapd adathordozoét elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
Intézmény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, 4gy az
Intézmény intézkedik a papir megsemmisitésérdl. Ebben az esetben az Intézmény kijelol egy
munkavallalét, aki a megsemmisitésért felel6s. A megsemmisitésért felelds munkavallalo
0sszedllitja a megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen haromtagi Megsemmisitési
Bizottsag vesz részt. A megsemmisitésrol jelen szabalyzat 8. sz. mellékletét kell kitolteni.

Amennyiben a személyes adatok adathordozé6ja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz, igy annak
megsemmisitésére a papiralapi dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési szabalyok az

iranyadoéak.

Informatikai védelem

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény
az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik, vagy
azok folott tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir;

- a szamitogépen talalhat6 adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval - lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérol az Intézmény rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

- az adatokkal torténé minden szamitégépes rekord nyomon koévethet6en naplézasra
keril;

- ahaldzati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsdggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozz3;

- amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, tigy az
adatot tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat djra vissza nem
nyerhetd;

- az Intézmény a haldzaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szervereket magas
rendelkezésre Aallasu infrastrukturaval védi, az adatvesztést mentésekkel és
archivalassal kerili el;
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a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataib6l napi mentést végez, a
mentés a kozponti szerver teljes adatdllomanyara vonatkozik és magneses
adathordozora torténik;

- a heti rendszerességgel lementett adatokat tarolé6 magneses adathordozo az erre a

célra kialakitott pancéldobozban, tlizbiztos helyen és mddon tarolt;

- aszemélyes adatokat kezel§ halézaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;
- a rendelkezésre Aall6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek halézati hozzaférését.

Szerverek biztonsaga

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok dramlasat elektronikus médon szerver segitségével,
fizikai tarolasukat pedig adattaroldk segitségével valdsitjdk meg. Mind az adattarolokat, mind
pedig a szervert Kkiillon erre a célra kialakitott szerverszekrényben kell elhelyezni. A
szerverszekrényre vonatkozodan ki kell alakitani egy hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6
munkavallalé bazist, akik engedéllyel férhetnek hozza ezekhez az eszk6zokhoz és esetlegesen a
rajtuk tarolt adatokhoz. A szerverszekrényhez valé hozzaférési jogosultsdgot a munkavallalonak
kilon kell igényelnie, amit az informatikusnak (az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve) kell
elbiralnia.

A szerverszekrényhez csak jelen szabdlyzat 9. sz. mellékletében meghatarozott és tételesen
felsorolt személyek férhetnek hozza.

A személyes adatok tarolasanak helyén, a szerverszekrényben tarolt szerver fizikai védelme
érdekében az Intézmény az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- a szerverszekrény tlizbiztos, védi az eszkozoket a portél és a mechanikai
sériilésektdl, sajat 1égkondicionald rendszerrel rendelkezik.

- a szerverszekrényhez csak a szerverszekrény kulcsfelvételi engedéllyel (10. sz.
melléklet) rendelkezé személy rendelkezhet sajat kulccsal vagy veheti at a
kulcskezelési szabalyok alapjan a kulcs kezel6jétdl a szerverszekrény kulcsat,

- akulcsfelvételi engedéllyel rendelkez6krdl nyilvantartast vezet az Intézmény,

- aki nem az Intézmény alkalmazottja, az nem rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel,

- a kezelt kulcsok tipusa lehet alland6 vagy eseti, allandé kulcsfelvételi jogosultsag
birtokaban dedikalt kulccsal rendelkezhet az engedély birtokosa,

- az Intézmény ezen feladattal megbizott munkatarsa a kulcskezelési szabalyok
alapjan folyamatosan rogziti a nem dedikalt kulcsok felvételét és leadasat,

- amennyiben olyan személynek Kkell tevékenysége ellatdsa miatt Kkinyitni a
szerverszekrényt, aki nem jogosult a kulcs felvételére vagy nem az Intézmény
alkalmazottja, akkor minden esetben tartézkodik vele egy olyan személy is, aki
kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezik.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethet6ek legyenek, dokumentdlt formdban meg6rzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhet6 legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Intézményt a
téle elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai halézat
torvényi és szakmai normak szerinti iizemeltetéséhez.

A szabalyozas kiterjed az elektronikus megfigyel6rendszerek informatikai rendszerére és az
azokhoz csatlakoz6 eszkozokre is.
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Az informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait (1étezd jogosultsagok, 1j jogosultsagok
kiosztasa, jogosultsagok mddositasa, megsziinése) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az aldbbi jogosultsagkezelési
el6irasokat alkalmazza:

o Alapelvek

- Uj jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat a jogosultsag
birtokosanak felhatalmazasa alapjan az informatikus végzi.

- A jogosultsagok megallapitdsa soran kizar6lag a munkavégzéshez
szlikséges és elégséges jogosultsagokat kell kiosztani.

- El kell Kkeriilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori
jogosultsdgokat kapjanak mdas munkat végzd, illetve a jogosultsag
birtoklasara igényt nem tart6 személyek.

- Adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6, nevesitett felhasznalot kell
alkalmazni a rendszer adminisztralasa érdekében minden esetben, ahol ez
lehetséges. A nem nevesitett rendszergazdai jelszavakat zart boritékban,
felbontast gatlé modon, alairva kell tarolni. Ezek hasznalatat az Adatkezeld
vezetd tisztségviselGje vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend
szerinti helyettese engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaloi
jogosultsagok hasznalatat indokolni és dokumentalni kell.

- Kils6 - karbantart6 vagy fejleszt6 - cég alkalmazottja folyamatosan
miikods, korlatlan id6re sz6l6 hozzaférési jogosultsaggal nem
rendelkezhet.

Jogosultsagkezelési folyamat

A jogosultsagkezelésekr6l az informatikus bels6 nyilvantartast vezet, amely jelen szabalyzat 11.
sz. melléklete.

Az informatikus minden esetben konzultal a jogosultsdg megadasarol vagy modositasarél annak
indokoltsaga tekintetében a jogosultsag birtokosaval és a vezet6 tisztségviselGvel. A jogosultsag
megadasaval vagy modositasaval kapcsolatosan a vezet6 tisztségviselének vétdjoga van.

A megsziiletett dontést kovet6en az informatikus vagy az altala kijelolt munkatars beallitja a
jogosultsagokat.

A jogosultsdg birtokosanak munka- vagy egyéb jogviszonya megsziinésérél kozvetlen
felettesének kotelessége értesiteni az informatikust, valamint a munkaltatéi jogok gyakorléjat a
jogosult eddig birtokolt jogosultsagainak torlése érdekében.

A jogosultsag megszilinése esetén a jogosult felettese a megsziintetési kérelmet elektronikus
modon kiildi meg az informatikusnak, aki gondoskodik a jogosultsag torlésérdl. Ezt kovetSen az
informatikus vagy az altala megbizott munkatars visszajelzést kiild a torlést kezdeményez6nek.

Athelyezés esetén a korabbi munkakoér feletti munkaltatéi jogokat gyakorlé felettes és az 1j
munkakaér feletti munkaltatéi jogokat gyakorld felettes egyetemlegesen kotelesek gondoskodni a
régi jogosultsdgok torlésének, modositdsdnak vagy 10j jogosultsagok felvételének
kezdeményezéséral.

Az informatikai rendszerben a kilép6 felhasznalok profiljait fel kell fliggeszteni, hasznalaton
kiviil kell helyezni. A felhaszndaloi fiokok torlése a rendszerek ellen6rzését kovetéen torténhet
meg, ha a torlés nem okoz adatvesztést.
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7. Alnevesités

Az alnevesités a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely Kkonkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az Intézmény az ilyen tovabbi
informaciét kiillon tarolja, technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

Az alnéven torténé adatkezelést az Intézmény a nagyobb foku biztonsag érdekében, valamint a
statisztikai célra gyiijtend6 adatok vagy a fejlesztés, tesztelés, karbantartas alatt all6 rendszerek
esetében a tesztadatok tekintetében végez, mivel a személyes adatok alnevesitése csokkentheti
az érintettek szamadra a kockazatokat, valamint az Intézmény ezaltal konnyebben meg tud felelni
az adatvédelmi kotelezettségeinek.

Az alnevesités személyes adatok kezelése soran torténd alkalmazasanak Osztonzése céljabol
lehet6vé teszi az alnevesitésre irdnyulé intézkedések és az altalanos elemzés egyidejl
alkalmazasat az Intézmény szervezetén beliil. Az Intézmény tovabba biztositja, hogy az ahhoz
szlikséges tovabbi informdacidkat, amelyek altal a személyes adatokat egy adott érintetthez
lehessen kapcsolni, elkiilonitve taroljak. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld az, aki
ugyanazon a szervezeten beliil feljogositott személynek mindgsiil.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és
szabadsagok védelme megkoveteli a Rendelet kovetelményeinek teljesitését biztositd megfeleld
technikai és szervezési intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezel6 igazolni tudja a
Rendeletnek val6 megfelelést, olyan bels6 szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan
intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik, kiillonosen a beépitett és az alapértelmezett
adatvédelem elveit.

Az Intézmény torekszik - a GDPR-nak val6 megfelelés érdekében - a személyes adatok
kezelésének minimalisra csokkentésére, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitésére, a
személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatésagara, valamint arra, hogy az érintett
nyomon kovethesse az adatkezelést, az Intézmény pedig biztonsagi elemeket hozhasson létre és
tovabb fejleszthesse azokat.

8. Beépitett adatvédelem

Bevezetésre keriil az un. beépitett adatvédelem (privacy by design), melynek kovetkeztében az
Intézmény mar az adatkezelés tényleges megkezdése el6tt — példaul mar a projektel6készités
idészakaban - is figyelemmel van a GDPR el6irasaira. A beépitett adatvédelem az Intézmény
sajat, olyan belsd eljarasainak az osszessége, amivel - a kiils6 szabalyozasoktdl fiiggetlentil is -
igyekszik megfelelni annak, hogy az érintett maganszférajat minél jobban védje.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilleté jogok és
szabadsagok védelme megkoveteli a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld
technikai és szervezési intézkedések meghozatalat. Az emlitett intézkedések magukban foglaljak
a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatésagat, valamint azt, hogy
az érintett nyomon kovethesse az adatkezelést, az Intézmény pedig biztonsagi elemeket hozzon
létre és tovabbfejleszthesse azokat. Az adatkezelésnek atlathaténak és felhasznal6-kézpontinak,
az adatvédelemnek proaktivnak kell lennie és az adat teljes életciklusat fel kell 6lelnie, vagyis a
teljes folyamatnak része kell, hogy legyen.

Az Intézmény a tudomany és technologia allasa, a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, koriilményei, céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
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jelentett, valtozé valdsziniiségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével, mind az adatkezelés
mddjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket -

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valdé képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza
lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast

- hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag
hatékony megvalésitasa, masrészt a GDPR-ban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és
az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamataba.

Az Intézmény megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére Kkeriiljon sor, amelyek
az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a
gylijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk id6étartamara és
hozzaférhet6ségiikre. Ezeknek az intézkedéseknek kiilonosen azt kell biztositaniuk, hogy a
személyes adatok alapértelmezés szerint természetes személy beavatkozdsa nélkiill ne
valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szamu személy szamara.

A GDPR 42. cikke szerinti jovahagyott tanudsitasi mechanizmus felhasznalhat6 annak bizonyitasa
részeként, hogy az Intézmény teljesiti az el6bbiekben el6irt kovetelményeket.

Az Intézmény és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az Intézmény
vagy az adatfeldolgoz6 iranyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6
természetes személyek kizarolag az Intézmény utasitdsdnak megfelel6en kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios vagy tagallami jog kotelezi 6ket.

A beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveit a kdzbeszerzések soran is figyelembe veszi az
Intézmény.

Adattovabbitas esetén a megfelel6ségi hatarozat hianyaban az Intézmény vagy az adatfeldolgozé
a megfelel6 garancidk érintett szamadara vald biztositdsa Utjan gondoskodik az adatvédelem
harmadik orszagbeli hidnyossagainak ellensilyozasarol. A garanciak biztositjdk az adatvédelmi
kovetelményeknek valé megfelelést és az Eurdpai Union beliili adatkezelés esetén biztositott
jogokkal azonos szintli jogokat biztositanak az érintettek szamadara, beleértve az érintettek
jogainak érvényesithet6ségét és a hatékony jogorvoslat lehet6ségét, ezen beliil ideértve azt, hogy
az érintettek hatékony kozigazgatadsi vagy birdsagi jogorvoslatot vehessenek igénybe, tovabba
kartéritést igényelhessenek az Eurépai Uniéban vagy egy harmadik orszagban. A garanciak
kiiléonosen a személyes adatok kezelésére vonatkozd altalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elveinek valé megfelelésre vonatkoznak.

9, Mobil eszk6z menedzsment

Az adatvédelmi szabalyozas szempontjabol a mobil eszkdz menedzsment teriiletén az Intézmény
tzletmenetéhez fontos szolgaltatasok, miiszaki technikai, informatikai biztositasa mellett
adatvédelmi szempontbol fontos kotelezettség keletkezik, azaz biztositani kell az Intézmény
birtokaba keriil6 adatok titkossagat, sérthetetlenség és a biztonsagot garantalo
keretrendszerben valé miikodését.
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Az Intézmény rendszerében mobilmenedzsment szolgaltatasokat biztositd informatikai
beruhazast kell elvégezni, amely az alabbiakat kell, hogy biztositsa:

- Osszetett és rendszeresen valtozd jelszéhasznalat kikényszeritése

- hasznalati eszk6zok automatikus kiléptetése

- titkositas haszndlata a rendszerben lev§ eszk6zokon

- adatok tavoli torlésének lehetdsége (csak a céges adatokra, vagy az Osszes adatra

vonatkozdan)

- eszkoz tavoli letiltasa

- eszkoz tavoli ellendrzése

- nyomkdvetés és helymeghatarozasi opcio tavoli bekapcsolasanak lehet6sége.

10.  Oktatas és tréningrendszer

Kiemelt teriiletként kell kezelni a munkavallalék kapcsan a biztonsagtudatossagi képzést a
szervezet informatikai és nem informatikai alkalmazottai részére.

A biztonsagtudatos magatartas komoly iizleti karokat okoz6 hibak és tAmadasok megel6zésében
jatszhat szerepet.

Nem elegend6 a megfeleléen kidolgozott biztonsagi szabalyzat, informacidbiztonsagi
rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyozds megléte a szervezetben, a
munkavallalékban rendszeres képzések, tréningek sordn kell tudatositani, hogy a kialakitott
szabalyrendszer és az IT eszkozdk dnmagukban nem képesek garantalni a szervezet szamara az
adat- és informdaciobiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységiik soran felelds
magatartadsukkal a dolgozéknak is hozza kell jarulniuk.

A munkavallalok megfelelé képzése a képzést kovetéen kimutathatéan kevesebb biztonsagi
incidenst eredményez, ami a kozvetlen adatvesztésbodl és esetleges adatvédelmi birsagbél eredd
karokon tdl a pénziigyi eredményekben is nyilvanvaléan megmutatkozik.

A munkavallalok altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréning rendje hathavonta
(kapcsolhaté mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez pl.: tliz- és munkavédelem) egy ora
id6tartamban torténjen. Ez vonatkozik az informatikai és nem informatikai munkavallalokra
egyarant.

Kiilon tréningrendet kell biztositani az informatikai, kiillonésen a rendszergazdai feladatokat
ellatok részére. Ennek célja, hogy kizokkentse a képzés alatt allékat a megszokott
munkamenetiikbdl, feltarja elSttiik a rosszindulati tidmadasok, hekkerek altal folyamatosan
fejlesztett aktualis tdmadasi szemléletet, ramutasson az aktudlis trendek szerint jellemzden
keresett gyenge pontokra és segitse 6ket abban, hogy érzékelt behatolasi kisérlet esetén milyen
megoldasokat preferdljanak a tAimadasok elharitasara és a kockazat alacsony szinten tartasanak
érdekében.

11. Az érintettek jogai és az érintetti jogok érvényesitése

Tajékoztatas joga
A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tjékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl, valamint mas tényez6kral.

Az érintett kérelmére az Adatkezel$ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l, azok forrasaroél,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérél, cimérol és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
és az elharitasara megtett intézkedésekr6l, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.
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A tajékoztatas f6szabdly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyé évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithaté meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerzddés is
rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen
kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciékhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategdéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket,
nemzetkozi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhet6
informacié;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és az arra vonatkozd érthetd informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.

Az érintett tovabba jogosult arra is, hogy az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az Adatkezel6 az érintett rendelkezésére bocsassa. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Adatkezel§ ésszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus tton
nyujtotta be a kérelmét, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani. kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Helyesbités joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
ara vonatkozo pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

A valésagnak nem megfelelé adatot az adatot kezel6 szervezeti egység vezet6je - amennyiben a
szlikséges adatok és az azokat bizonyité kozokiratok rendelkezésre allnak - helyesbiti, a GDPR
17. cikkében meghatarozott okok fennallasa esetén intézkedik a kezelt személyes adat
torlésérdl.

Torlés és elfeledtetés joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs szlikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas mddon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
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f) a személyes adatok gylijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinadlasaval kapcsolatosan kertilt sor;

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar nincs
sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték vagy mas modon kezelték ugy azt torolni
koteles, valamint az elérhetd technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket- ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte
téliik a szoban forgd személyes adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

A személyes adat az érintett kérelmére sem torolheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

Korlatozashoz/zarolashoz val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésr6l vagy
adatkezelési korlatozasarol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalan nagy eréfeszitést igényel. Az érintetett kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

Adathordozhatdésaghoz vald jog

Az érintett — a GDPR 27. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén - jogosult arra,
hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak koézérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az AdatkezelGre
vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezs
adatkezelés esetén;
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- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint
- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezést6l szamitott harom
napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti
egység vezetbjéhez.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé
tovabbi két hdonappal meghosszabbithat6. A hatdrid6 meghosszabbitasarél az adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
kéri.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az ligy megitélése nem egyértelmd, az adatot
kezel§ szervezeti egység vezetGje az ligy iratainak és az ligyre vonatkozé allaspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6t6l, aki azt harom napon beliil
teljesiti.

Birdsaghoz fordulas joga és panasztétel joga

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezel6 mentesiill az okozott karért vald felel6sség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem tériti meg a Kkart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy suilyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nydjthat be NAIH-nal
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakdhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati jogaval.

12. Az Intézménynél megvaldsulé adatkezelések

Az adatkezelés helyszinei:
- Székhely: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.

- Telephelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Az adatkezelések nyilvantartasi szamai:

A GDPR alkalmazasaval egyidejlileg a NAIH adatkezelési folyamatok nyilvantartasa megsziint,
helyét az Adatkezel6 sajat szervezetén beliili nyilvantartas vezetési kotelezettsége valtotta fel
(GDPR 30. cikk).
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Adatfeldolgozas adattovabbitas:
Az adott adatkezelésekhez kapcsolédd adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

12.1. Munkara jelentkezok adatkezelése

Az Intézményhez érkezhetnek jelentkezések:
- elektronikus tton
- postai aton
- személyesen.

A megfelel6 munkavallalé kivalasztasaért az Intézmény személyiigyért felel6s munkatarsa és a
mindenkori vezetd tisztségviseld a felelGs, igy a jelen adatkezeléssel Osszefiiggé feladatok
ellatasa soran az adatvédelmi tisztvisel6vel egylittmiikodve kotelesek az érintettek jogait
biztositani.

A ,berepiil6é onéletrajzok”-kal és a munkaerd-toborzassal kapcsolatos kozos szabalyok

Az Intézmény a munkara jelentkezés céljabol érkezett személyes adatokat tartalmazéd
Onéletrajzok (tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kiillonbséget azok érkezésének modja kozott:
azonos elbiralas ala esik a papiralapon és az elektronikus mdédon érkezett CV.

Minden, az Intézmény el6tt feltart CV esetében az adatkezelésre a GDPR 6. cikk (1) a) pontja
szerinti érintetti hozzajarulas ad jogalapot.

F&szabaly szerint az dnéletrajzokat késébbi felhasznalas céljabdl tarolja az Intézmény, a késébb
megliresedé vagy betoltendévé valo pozicidk miatt adatbazist épit bel6liik. Az adatbazisba
keriil6 adatokat két év elteltével semmisiti meg, 1évén ennyi id§ elteltével mar vélhet6en nem
relevansak a munkakeresés szempontjabdl az adatok.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds megdonthetd, igy az érintett jelen szabdalyzat szerint
meghatarozottak alapjan visszavonhatja hozzajarulasat.

A ,berepiil6 6néletrajzok”-ra vonatkozo6 kiilonos szabalyok

A nem meghirdetett allashelyre torténé jelentkezés esetén az Intézmény valaszlevelet kiild a
jelentkezének, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl és az adatkezelés
elleni tiltakozas formairol. A ,Valaszlevél az adatbazisba keriil6 6néletrajzokra” cimi valasz a
szabdlyzat 12 /1. sz. melléklete.

A munkaerdé-toborzasra vonatkozd kiilénos szabalyok

Az Intézmény a CV-ket {6 szabaly szerint a kés6ébbi felhasznalas céljabol eltarolja. A CV-t és az
azon szereplé személyes adatokat az Intézmény a szabdlyzatban foglaltak szerint kezeli. A
tajékoztatas szovege a szabalyzat 12 /1. sz. melléklete.

Az ajanlas utjan érkezo onéletrajzokra vonatkoz6 kiilonos szabalyok

Az Intézmény ismeri és elismeri a munkavallaldi ajanlas rendszerét. Az Intézmény barmely
munkavallaléja ajanlhatja ismerdsét altaldnossagban vagy egy konkrét poziciéra - ebben az
esetben azonban az Intézmény mindig nyilatkoztatja munkavallal6jat (12/3. sz. melléklet) arrol,
hogy felhatalmazassal rendelkezik az adatok érintettjétdl, hogy azokat feltarja az Intézmény
el6tt. E nyilatkozatot az adott CV tarolasi hataridejéig meg6rzi, majd ezt kovetéen a CV-n
szerepl6 adatokkal egyiitt megsemmisiti.
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Amiatt azonban, mert az érintett hozzajarulasat - a munkavallaléi nyilatkozattal egyiitt is - az
Intézmény csak vélelmezni tudja, ezért minden ilyen esetben tajékoztatd levelet kiild az ajanlott
személy szamara, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol és az adatkezelés
elleni tiltakozas formairol. A ,Valaszlevél nem az érintettdl érkezo onéletrajzokra” cimii valasz a
szabalyzat 12/2. sz. melléklete.

A CV alapjan kivdlasztott érintett adatainak tovabbi kezelése (iigy mint: alkalmassdg
eldéntése) mdr a munkaviszony létesitése céljabél torténik, igy az azzal kapcsolatos
adatkezelést a 12. 2. pont taglalja.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betdltésére a munkaviszony kés6bbi létesitése
céljabol, megfelel6 leend6 munkavallal6 kivalasztasa

kezelt adatok koére: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az
érintett altal megadott egyéb adatok, hattérellendrzés sikerességének ténye

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas

adattarolas hatarideje: az érintett torlési kérelméig, maximum két év

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

12.2. Munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefiigg6é adatkezelése

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartasa és
megsziintetése.

Erkélcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény hatdsagi erkolcsi bizonyitvany bemutatasat kizarélag olyan munkakorok esetén
kérhet, amely vonatkozasaban agazati jogszabaly annak bemutatasat megengedi. Az Intézmény
hatésagi erkolcsi bizonyitvany bemutatasat és a munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo6 személy
blinligyi személyes adatat olyan munkakorok esetén kezelhet vizsgalat céljabol, amely
vonatkozasaban a foglalkoztatds az Intézmény Aaltal meghatarozottak szerint a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény 11. § (4) bekezdésben meghatarozottak sérelmével
jarna. Az Intézmény a blinligyi személyes adat kezelését megalapozé korlatozd vagy kizard
feltételt, és a bilinligyi személyes adat kezelésének feltételeit el6zetesen irdsban meghatarozza.
Ebben az esetben az Intézmény a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont szerinti jogos érdekére
hivatkozassal kérheti a hatdsagi erkodlcsi bizonyitvany bemutatasat, amelyet érdekmérlegelési
eljarasnak kell megel6znie.

Az erkolcsi bizonyitvany ellendrzését a Munkaligyi és Bériigyi csoport végezheti, amely soran
vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara elérheté modon), illetve annak tartalmat.

Rogzithet6 adatok:

-név (sziiletési név),

-sziiletési hely és id§,

-anyja sziiletési neve,

-allampolgarsag,

-arra vonatkoz6 adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
-erkolcsi bizonyitvany kiallitadsanak datuma,

-erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

-erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositdja.

Fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyok fénymasolasa

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valé megfelelés
érdekében az Intézmény nem készit fénymasolatot személyazonositd igazolvanyokrél. Az
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arcképes hatdsagi igazolvany csak akkor rendelkezik bizonyité erével, ha annak alapjan az
Intézmény megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szerepld személy képmadsa és az
igazolvanyt felmutat6 személy megegyeznek.

Az Intézmény fenntartja magdnak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyessegl.ekerdezes.xhtml oldalon
ellendrizze.

Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének
megtartasa céljabol, ha sziikséges, a személyazonositd igazolvanyokrdl maszkolt fénymasolatot
vagy szkennelt képet készithet. A fénymadsolas sordn az Intézmény az igazolvany csak azon
részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashat6 allapotban, amely az eljaras
soran szikséges. A fénymadsolat ebben az esetben adategyeztetés céljabol késziil. A
fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés megtorténtekor azonnal torli
vagy megsemmisiti.

Egyéb okiratok Kkezelésével Kkapcsolatos szabalyok: (Kkiilondsen: bizonyitvanyok,
addkartya, tarsadalombiztositasi igazolvany stb.)

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valé megfelelés
érdekében az Intézmény az egyéb okiratokrél nem Kkészit fénymasolatot, azoknak csak
bemutatasat kéri.

Az Intézmény azonban hasonléan a fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyokhoz,
fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabdl,
ha sziikséges, az okiratokrdl fénymasolatot vagy szkennelt képet készithet. A fénymasolas soran
az Intézmény az okirat csak azon részeit hagyja fénymadsolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashat6 allapotban, amely az eljaras soran sziikséges. A fénymasolat ebben az esetben
adategyeztetés céljabdl késziil. A fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés
megtorténtekor azonnal torli vagy megsemmisiti.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Intézmény nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszkedé mértékben. Az Intézmény az egészségiigyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotdl szarmazd alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leend6) munkavallalé egészségiigyi alkalmassagarol. Az Intézmény csak
az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyit6 adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkdtésének folyamata soran dertl ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére és emiatt a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatasara szlinik meg, ugy az adatkezelés hatarideje és modja is ennek megfeleld.

A munkaviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

Az Intézmény munkavallaldirél személyzeti, illetve bér- és munkatigyi nyilvantartast vezet.

A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyra (pl. 6nallé tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozd tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a munkavallald
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartds az Intézmény valamennyi munkavallaléjanak
adatait tartalmazza.
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A munkavéllalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (Mt, 2011. évi CXC.
torvény).

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozé nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsdgok bizonyitasdhoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotdl, gy a nyilatkozat beszerzése soran az Intézmény
minden esetben felhivja a munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal
kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Munkavallalok oktatasa

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy munkavallalok oktatdsdra harmadik féllel szerz6djon.
Amennyiben az oktatas jogszabaly altal el6irt a munkaviszony ellatdsahoz, gy a harmadik fél az
Intézmény adatfeldolgozojaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a
munkavallalé hozzajarulasaval keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

Béren Kiviili juttatasok

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy béren kivili juttatasokat biztositson a munkavallalok
részére és harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallalé a béren kiviili juttatasi
elemek koziil kivalasztja azon szolgaltatdsokat, amelyeket igénybe kivan venni, Ugy azon
szolgaltatok részére a szolgdltatds igénybevételéhez sziikséges adatokat az Intézmény
tovabbitja.

Béren kiviili juttatasként jelenleg utazasi koltségtéritést biztosit az Intézmény.

Bérszamfejtés

Megbizds alapjan egy Kkiilsé szolgaltaté végzi a bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi
elszamolasi tevékenységet.

A szolgaltatot a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adékedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitend6 személy megjeldlésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem haladéan vehetdk fel és kezelhet6k.

Abban az esetben, ha a munkavallald6 harmadik személy adatait adja meg, Ggy, a harmadik
személytol koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulasat megszerezni, amellyel
az Intézmény igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik. A nyilatkozat a szabalyzat 14. sz. melléklete.

adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitdsa és a munkaviszonnyal
Osszefiiggé kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kore:

munkavallalé kapcsan
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1. esetben: szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez

neve,
sziiletési neve,

szliletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

anyja sziiletési neve,

lak6helyének cime,

tartézkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytél),
nyilatkozat adatbiztonsag megtartasardl,

foly6szamla szama,

munkaviszony kezd6 napja,

esetben: jogi kotelezettség teljesitése, valamint adé és TB jogszabalyok vonatkozé
rendelkezései alapjan

oktatasi azonosit6é szam
pedagbgusigazolvany szam
magannyugdij-pénztari
o tagsag ténye,
o belépésideje (év, ho, nap),
o bank neve és kddja,
addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam),
nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
nyilatkozat tartozasro],
biztositasi jogviszony tipusa,
heti munkaodrak szama,
telefonszama,
végzettséget igazold okmany szama, kiallitds datuma, kiallit6 szerve
orvosi alkalmassagi vélemény, orvosi alkalmassag ténye
csaladi allapot (fiatal hazasok adékedvezményeinek biztositasa céljabdl)
féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltat6 neve és székhelye,
o aféallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé,
o elvégzendd tevékenység,
el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatéi igazolas a jogviszony megsziinésérdl,
o elézé évi adoalap,
az Mt. 120. § alapjan jaré potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
o a rehabilitaciés szakért6i szerv legaldbb otven szazalékos meértékl
egészségkarosodasat megallapitasat igazolé okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazoldé okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsdgot igazolé okmany fénymasolata,

poOtszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, vagy adéomentes iskolakezdési tamogatas,
valamint baleset esetén értesitend6 személy megjeldlése céljabol a munkavallalo

a)

16. életévét be nem toltott hozzatartozojanak

b) 16. életévét betoltott hozzatartozdjanak, élettarsanak

neve, sziiletési neve,

sziiletési helye és ideje,

lakcime,

anyja neve,

tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
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— adobazonositd jele,
— érvényes didkigazolvany meglétének ténye

adatkezelés jogalapja:

1.esetben: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerz6déses kotelezettség teljesitése,

2. esetben: - GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség teljesitése,
- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 10. § (1) és (3) és az 118. §
(1) és 120. §-a,
- 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint
- az adoézas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény, a tarsadalombiztositas
ellatasaira és magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX torvény, valamint a megvéaltozott
munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasardl szo6ld
2011. évi CXCI. torvény vonatkozé rendelkezései

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint
— munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszonyb6l fakad6é kovetelések eléviilési idejéig, munkaviszonybdl fakadd
jogosultsagokkal kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrol és a nyugdijfolydsitasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig,
- munkaviszonyb6l fakadé jogosultsagokkal kapcsolatosan az addzas rendjérdl szolo
torvényben meghatarozott hatarideig.

adatkezelés moédja: elektronikus és papiralapu

A munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozéan munkavallaléi tajékoztatd késziilt, amely jelen
szabalyzat 13. sz. melléKklete.

Pedagdgusok és nevelés-oktatast segité munkavallal6k adatainak kezelése a kdoznevelési

77 7z

intézmények szamara eldirt adatkezelési-és adatbiztonsagi el6irasok alapjan:

Az Intézmény az alabbi elektronikus platformokon kezelt adatok vonatkozasaban az
adattovabbitasban kozremiikoddként vesz részt:

o Koznevelés informacios rendszere (KIR) [2018:LXXXIX. tv. 1. mell.]
e Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere (OKTIG)
[2018:LXXXIX. tv. 4. mell]

Kéznevelési Informdcios Rendszer (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (KIR) szaknyilvantartasi rendszerként kozpont
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartoéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek-és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az Oktatasi Hivatal, az adatok KIR-be torténo tovabbitasanak folyamataban a
koznevelési intézmény az adatkezeld.

adatkezelés célja: szaknyilvantartas

kezelt adatok kére:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:
— oktatasi azonositd szamat,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaid6-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 1. mell.
adattarolas hatarideje: jogviszony megszlinését kdvetd ot évig
adatkezelés moédja: elektronikusan és papiralapon

Oktatdsi igazolvanyok intézményi adminisztrdcios rendszere (OKTIG)

adatkezelés célja: pedagogus igazolvany igénylése

kezelt adatok kére:

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

a jogosult oktatasi azonositoja,

a jogosult igazolvanyon szerepl6 csaladi és uténeve,

a jogosult képzésének munkarendje,

a jogviszonyt igazol6 intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,

oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,

az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,
az oktatasi igazolvany érvényessége,

a kiadott érvényesité matrica sorszama.

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 4. mell
adattarolas hatarideje: jogviszony megszlinését kovetd ot évig
adatkezelés médja: elektronikusan és papiralapon
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12.3.Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyek
adatkezelése

Az Intézmény a munkavallal6kon kiviil egyes feladatok ellatdsara munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban is foglalkoztat szerz6déses partnereket a Ptk. szabalyai szerint.

adatkezelés célja: munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa
kezelt adatok kére:

adatkezelés jogalapja név, cim, ad6szam, anyja neve, valamint a személyes kapcsolattart6 neve
és telefonszama, azonositasra alkalmas okmanyok szama, kérelem azonositéja: GDPR 6 cikk. (1)
b) szerinti szerz6déses kotelezettség teljesitése

adattarolas hatarideje: a szerz6dés megsziinését koveto 8 év (Sztv.)

adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

12.4. Munkavallaldk technikai eszkozeinek ellen6rzésével osszefiiggé adatkezelés

A munkaltatd a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartdsa korében ellendrizheti a
munkavallalokat. Az ellen6rzésre az Mt. 11/A. § (1)-(5) bekezdése ad jogalapot.

Az intézmény az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellen6rzi munkavallalit. Az Intézmény
el6zetesen tajékoztatja a munkavallalét azoknak a technikai eszkézoknek az alkalmazasardl,
amelyek a munkavallalé ellen6rzésére szolgalnak. E tajékoztaté részét képezi a 13. sz
mellékletnek.

Céges eszkozok ellendrzése

Az Intézmény a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitogépet,
e-mail cimet, céges telefont és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyair6l és az ellen6rzés
lehet6ségérdl a munkavallalokat az Intézmény el6zetesen irdsban tajékoztatja a szabalyzat 13.
sz. mellékletét képezé munkavallal6i tajékoztatd megismertetésével.

Mivel az Intézmény tulajdonat képezd személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail
cimeket, céges telefonokat az Intézmény munkavégzés céljabol biztositja, azokon személyes
adatot tarolni tilos. Amennyiben a munkavallalé a tiltds ellenére ezen eszkozokon magancélu
személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, Ugy az
Intézmény a szamitogép ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Errél (illetve az
archivalas és a rendszergazdai tevékenység tényérdl) a munkavallalokat az eszkdzok hasznalata
el6tt frasban tajékoztatja az Intézmény.

Céges e-mail cimek ellenérzése

Az Intézmény munkavallaléi tudomasul veszik, hogy az Intézmény e-mail cime
(nagykovacsiami@gmail.com), az Intézmény tulajdonat képezik és az ezen a cimen folytatott
levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma az Intézmény
tulajdonat képezik!

Az ezen a cimen folytatott levelezésbe az Intézmény megfelel6 jogalap esetén jogosult
betekinteni. Az Intézmény jogosult a fentnevezett cimen folytatott levelezések meghatarozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és
stabilitdsdnak érdekében.

A céges e-mail cimen nem munkavégzési céld (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a munkavallal6 a céges e-mail cimen ,(nagykovacsiami@gmail.com)”
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talalhat6 leveleiben magan- vagy barmilyen egyéb célu levelezést folytat, ezzel egy idében a
postafi6kban magancélu személyes adatait tarolja, gy az Intézmény az e-mail cim ellen6rzése
soran ezeket az adatokat is megismerheti.

Mindemellett f6szabaly szerint a magancéld levelek tartalmat a munkaltaté munkaviszonybdl
fakado jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

Az internet hasznalatanak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében csak
intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak mindsiilnek.

Az ellendrzés menete

Az Intézmény a tulajdondban 4all6 minden eszkozt ellenérizhet, a fokozatossag elvének
betartasaval, valamint a munkavallald jelenlétének biztositasaval.

Az ellen6rzés tényérdl az ellen6rzés céljaval dsszefliggben tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
munkavallalét. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely munkavallaléja altal kérelmezhetd, amennyiben
az Intézmény gazdasagi érdekeit veszélyeztet6 folyamat val6szin(isithetd.

adatkezelés célja: az Intézmény jogos iizleti érdekeinek megfelel6en a munkavallalok Mt. 11/A.
§ (1) szerinti ellen6rzése, igy kiillondsen a munkavallalénak biztositott szamitégép, e-mail cim,
telefonhasznalat és internet-hozzaférés ellendrzése

kezelt adatok koére: az ellen6rzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési el6zmények, a munkajogviszony ellatdsa soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés
leirasa

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek, valamint az Mt. 11/A. § (1)-(5)

adattarolas hatarideje: az ellendérzést6l szamitott 1 év, de legkésébb az ellendrzéssel
kapcsolatos igény eléviilése

adatkezelés mddja: elektronikusan

12.5. Munkara alkalmas allapot ellendrzése

E fejezetben a munkavallaléra vonatkozdé szabalyok a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre is vonatkoznak.

Az alkoholfogyasztasra az Intézménynél zéré tolerancia van érvényben.

Az ellen6rzésre barmely munkakorben sor keriilhet. Az alkoholfogyasztas megalapozhatja a
rendkiviili felmondast is.

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallal6 koteles a munkaltat6 altal el6irt helyen és
id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az alkoholos
befolyasoltsagra vonatkozdéan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvaldsitasat:

Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban,
a munkavédelemre vonatkozo szabalyok, utasitaisok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak
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megfeleléen végezhet munkat. A munkavallaldo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és
munkajat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

Az Intézmény minden feladatkdrre vonatkozdan tiltja, hogy a munkavallal6i alkoholos
befolyasoltsag alatt tartézkodjanak a munkavégzés teriiletén. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha
az érintett munkaidején tul, mar/még nem munkavégzési céllal tartézkodik a tertileten, 1évén az
alkoholos befolyasoltsag alatt all6 személy veszélyezteti masok biztonsagos munkavégzését.
Tilos az Intézmény terliletére vagy amennyiben az nem azonos vele, igy a munkavégzés
teriiletére alkoholos befolyasoltsdg alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani, alkoholos
befolyasoltsag alatt munkat végezni.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes allapot hidnya, igy az
alkoholos befolyasoltsdg. Emiatt az érintettnek nem csak a munkavégzésre torténd
megjelenéskor kell munkdra képes allapotban lennie, hanem ezt az allapotat egészen a
munkaideje lejartaig koteles meg6rizni.

A munkavallalé munkaja ellatasa soran kart nem okozhat, nem veszélyeztetheti sem a maga, sem
pedig mas egészségét és testi épségét.

Az Intézmény a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitando kotelezettségénél fogva
koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a munkavallal6k megtartjak-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket. A munkajogi el6irasok betartasanak ellen6rzésére vonatkozé szabalyokat mind
az Mt., mind az Mvt. pontositja.

Mt. 11/A. § (1) A munkavallal6 a munkaviszonnyal 0sszefiiggd magatartasa korében
ellendrizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsadgos munkavégzés érdekében a
munkaltatd koteles rendszeresen meggy6z6dni arrél, hogy a munkakdoriilmények megfelelnek-e
a kovetelményeknek, a munkavallalék ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket.

Az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése azonban a fentiekkel 6sszhangban sem jarhat a
munkavallalé emberi méltosaganak megsértésével - igy az ellenérzést végz6 nem élhet vissza
ellendrzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul, ha
a vizsgalatot naponta tobbszor indok nélkiill vagy személyes bosszubdl folytatja, de az is
jogszertitlen, ha jogkorrel nem rendelkez6 személy rendeli el a vizsgalatot.

Az alkoholszondas ellendérzésre jogosult személyek:
— vezet{ tisztségviseld (igazgatd)
— igazgatohelyettesek
— munkat irdnyité vezetok.

Egyéb munkavédelmi ellen6rzésre jogosult:
— amunkavédelmi megbizott.

Az ellen6rzés pontos menete:

— az ellen6rzésre jogosult személyek barmikor elrendelhetik barmely munkavallaléra
vonatkozéan az alkoholszondas ellendrzést, akar szaroprobaszeriien is,

— az érintett kdzvetlen munkahelyi vezetdje koteles eljarast kezdeményezni,

— az igazgatd az Intézmény barmely munkavallaléjanak jelzésére jogosult elrendelni az
ellenérzést, amennyiben a munkavallalé megjeloli az ellen6rzés indokat és az
ellendrizendé személyt, az ellendrzést végzd személyek azonban jogosultak az
ellen6rzést megtagadni, amennyiben az intézkedésre okot addé koriilményekbdl
egyértelmiien arra lehet kovetkeztetni, hogy az ellen6rzés nem indokolt,
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— a vizsgalatot a munkavallald személyiségi jogainak megsértése nélkiil, két tanu
jelenlétében, szondaval vagy miiszeres szondaval kell elvégezni,

— az ellendrzés tényérol az ellendrzést végzd személy jegyzékonyvet allit ki, a jegyz6konyv
tartalmi Kkellékei: az ellendrzés ténye, az ellen6rzésre okot addé Kkoriilmény (altalanos
munkavédelmi céla ellendrzés vagy alkoholos befolyasoltsdg gyanuja), az ellenérzéssel
érintett személy, az ellenérzés idépontja, az ellen6rzés eredménye, az ellen6rzott
személy az ellen6rzés eredményével kapcsolatos jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja
el),

— a jegyz6konyvet a vizsgdlt munkavallalo, a vizsgalatot végzd személy, valamint a
jelenlevé tanuk alairasaval hitelesiteni kell,

— amennyiben a munkavallalé az eredményt nem fogadja el, gy az lizemorvosnal vagy
egyéb egészségligyi szolgaltatdnal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel
torténd ellendrzését.

— amennyiben az ellenérzés ald vont munkavallalé nem hajlandé az ellen6rzést végzé
személlyel egylittm(ikodni és nem veti magat ala az ellen6rzésnek, az ellendrzést végzd
személy azonnal értesiti a munkavallalo felett munkaltatéi jogkorrel rendelkezd
személyt,

— az ellen6érzés megtagaddsa automatikusan munkdra alkalmatlan allapotnak mindsiil az
Mvt. 60. § (1) szerint, lévén megtagadja a torvényben foglalt egyiittmiikodési
kotelezettséget.

Abban az esetben, ha a munkavallalé munkdara alkalmatlannak mindstl (pozitiv eredmény vagy
egylttmiikodési kotelezettség megszegése), ugy az ellendrzést végz6 személy azonnal koteles
értesiteni a munkavallalé felett munkaltatéi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkezd
személyt, aki koteles a munkavallalét felmenteni a munkavégzés alol.

adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbdl

kezelt adatok kére: az ellen6rzés eredménye, idépontja, munkara alkalmas allapot ténye,
ellendrzést végzd személy adatai, ellendrzés ala vont munkavallalé adatai. Ha az ellendrzott
személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a
vérvizsgalat jogarol, akkor ennek a ténye is

adatkezelés jogalapja Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11/A. § (1) bekezdés

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakadd jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allé hatarid6

adattarolas mddja: papiralapon és elektronikusan

Az ellen6rzési folyamatrél a munkavallalok részére részletes tajékoztatéd késziilt, melyet a
munkavallalok megismertek. A munkavallalok részére késziilt tajékoztato jelen szabalyzat 13. sz.
melléklete.

12.6.Munka- és balesetvédelmi ellendrzések

Munkavédelmi ellendrzések

A munkavédelmi ellen6rzéseknek két fajtaja van:
— rendszeres fellilvizsgalatok,
— soron Kiviili ellen6rzések.

Az ellen6rzésekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyz6kdnyvekben a jelenlevok neve szerepel.
Az Intézmény munkavédelmi felelése tartja a munkavallalok részére a munkavédelemmel
kapcsolatos oktatasokat.

Az oktatasoknak hdrom csoportja van:
— elbzetes,
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— idGszaki és
— rendkiviili.

Az oktatisokon résztvevik egy jelenléti iv alairasaval tanusitjak, hogy az oktatadst megkaptak. A
munkavédelmi felel6s az oktatasokrol oktatasi naplot vezet.

Munkabalesetek Kkivizsgalasanak folyamata

A kozvetlen munkahelyi vezet6k a tudomasukra jutott baleset pontos koriilményeit és a sériilt
személyes adatait a Munkabaleseti Naploban részletesen rogzitik, és errdl értesitést kiildenek a
munkavédelmi felel6snek.
A munkabaleseti napl6 az alabbi adatokat tartalmazza:

- Sérilt neve

- Dolgozéi szama

- Anyjaneve

- Munkakore

- Sziiletési helye, ideje

- Munkaltat6 neve

- Lakcime

- Telefonszama

- Tandtmeghallgatasi jegyz6konyvben szerepl6 adatok

A balesetek esetén a baleseti jegyz6konyvben rogzitett adatok:
- Baleset helyszine/ id6pontja
- Sérilt neve
- Sziiletési neve
- Anyjaneve
- Sziiletési hely, id6
- Allampolgarsaga
- Lakcime
- TA]

- Telefonszadma
- Asériilt altal elmondottak

Baleset soran tanuk meghallgatasara is sor Kkeriilhet. Ebben az esetben a tanuk Aaltal
elmondottakat is jegyz6konyvben rogzitik.

A munkabalesetek kivizsgalasat a hatalyos jogszabalyok szerint végzik, attdl jogszeriien nem is
térhetnek el.

Alkalmazandé jogszabalyok:
- Mvt.
- MiiM rendelet (jelen pont esetében rendelet)

A munkabalesetet kivizsgdl6 munkavédelmi felelés vizsgalatdra vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségeket és kezelend6 adatokat a rendelet 3. szamu melléklete sorolja fel.

A munkabalesetr6l a rendelet 4/a. szdmd mellékletében meghatarozott munkabaleseti
jegyzokonyvet kell kitolteni, az abban meghatarozott adattartalommal. A tarolasi hataridé a
rendelet szerint 5 év.

adatkezelés célja: munka- és balesetvédelmi ellenérzések elvégzése és dokumentdldsa, a
torvényi el6iras betartasa

kezelt adatok kére: 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 4/a. szamu melléklete alapjan a sériilt
munkavallalé adatai: neve, sziiletési neve, TA] szadma, anyja neve, sziiletési helye, neme,
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allampolgarsaga, sziiletési ideje, lakcime, foglalkozasa, telefonszama, foglalkoztatasi jogviszonya,
foglalkoztatas jellege, munkabaleset adatai, munkabaleset részletes leirasa

adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 60. § (1) bekezdés, a
munkavédelemrél sz8l6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas (telefonszam)

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva all6 hataridé (5 év), valamint a munkabaleseti jegyz6konyv
felvételétdl szamitott 5 év

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

12.7.Miikodéssel osszefiigg6 adatkezelés

Az Intézmény alaptevékenysége az alapfoki mivészetoktatds. Az oktatds az alabbi két
telephelyen miikodik:

— 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.

— 2094 Nagykovdcsi, Kossuth u. 64.

Az Intézményben az alabbi tanszakokat oktatjak:
— Zenemiivészeti ag:
— Képz6- és iparmiivészeti 4g
— Tancmiivészeti ag
— Szin-és babmiivészeti ag.

A szil6k a gyermekekre vonatkozdan egy jelentkezési lap kitoltésével tudnak jelentkezni az
Intézménybe. A jelentkezési lapon az alabbi személyes adatokat kell megadni:

— név

— oktatasi azonosito

— sziiletési hely, id6

— allampolgarsag

— lakcim

— tartozkodasi hely

— anyjaneve

— anyja leanykori neve

— anyja telefonszama

— apja (gondviseld) neve

— apja (gondviseld) telefonszama

— e-mail cim

— nyilatkozat arrél, hogy rendelkezik-e a gyermek miivészetoktatasi bizonyitvannyal

— nyilatkozat valasztott tanszak(ok)roél

— néptanc esetén nyilatkozat a gyermek altalanos iskolai évfolyamarol.

Miutan felvételre keriilt a gyermek az Intézménybe, Gigy az alabbi adatok kezelése valosul meg a
nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. §. (4) bekezdése szerint:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

— sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

— atanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



41.

| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkoz6 adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo6 oktatasi azonositd szama,

meérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermekek nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonyban kertilnek foglalkoztatasra.

A gyermekek adatai rogzitésre keriilnek a kdznevelés informacios rendszerébe (KIR) is. Ezen
rendszert az Oktatasi Hivatal miikodteti.

Az Intézményben papiralapud naplé vezetés valdsul meg.

Az Intézmény lehetGséget biztosit timogatasi kérelem beadasara. A kérelemmel 6sszefiiggésben
az alabbi adatokat kezeli az Intézmény:

gyermek neve

a csalad egy fére jut6 netto6 jovedelme
a kérelem indoklasa

a kért tamogatas 0sszege/tanév.

adatkezelés célja: a gyermekek részére nem tankotelezettséget teljesit6 jogviszony létesitése

kezelt adatok kore:

1. esetben:

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valdé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

szll6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldéra vonatkozé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

meérési azonosito,
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— atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulé didkigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
— atanuléi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.
2. esetben:

Tamogatasi kérelemmel 6sszefiiggésben:

— gyermek neve
— acsalad egy f6re jutd nettd jovedelme
— akérelem indoklasa
— akérttdmogatas 0sszege/tanév.
*Tovabbi kezelt adatok kore:
— téritési dij, alapitvanyi és tandij befizetések 6sszege, ideje.

adatkezelés jogalapja:

1. esetben: a GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség teljesitése és a 2011. évi CXC. torvény
41.8§. (4) bekezdése

2. esetben: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas
*a GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek és a 2000. évi C. torvény

adattarolas hatarideje: a jogviszony megsziinését koveté 10 év a 2011. évi CXC. térvény 41. §
(10) bekezdése szerint

adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

A sziil6k részére adatkezelési tajékoztatd késziilt, amely jelen szabalyzat 15. sz. melléklete.

12.8.Panaszkezeléssel 6sszefiigg6é adatkezelés

Ugyfélszolgalat helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Az iigyfelek dltal igénybe vehet6 panaszbejelentés modjai:
- személyesen (sz6éban és irasban),
- telefonon,
- postai aton,
- az Intézmény honlapjan feltiintetett e-mail cimre (nagykovacsiami@gmail.com)
elektronikus tton eljuttatott levélben.

Személyesen tett bejelentés:

Személyesen az Intézményben (2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.) lehet panaszbejelentéssel
élni.
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Amennyiben az érintett a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgaldsa
nem lehetséges, akkor a panaszrél jegyzOkonyvet készitenek. A jegyz6kdényv egy masolati
példanyat az Intézmény atadja a panaszt tevo részére.

A panaszroél felvett jegyz6konyv a kovetkezdket tartalmazza:

- apanaszos neve;

- apanaszos cime;

- apanasz elGterjesztésének helye, ideje, mddja;

- a panaszos panaszanak részletes leirdsa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten
torténd rogzitésével, annak érdekében, hogy a panaszos panaszaban foglalt valamennyi
kifogas teljes korlien kivizsgalasra kertljon;

- a feljegyzést felvevd személy és a panaszos aldirasa (utdbbi formai elem személyesen
ko6zolt szébeli panasz esetén elvart);

- afeljegyzés felvételének helye, ideje.

Nem személyesen tett bejelentés

Nem személyes bejelentés tehetd telefonon vagy irdsban.
a) telefonon,
b) postai tton,
c) az Intézmény honlapjan feltliintetett e-mail cimre (nagykovacsiami@gmail.com)
elektronikus Gton eljuttatott levélben.

K6z06s szabalyok

Az Intézmény minden esetben {rasba foglalja a panasszal kapcsolatos alldspontjat és
intézkedéseit indokolassal ellatva a panaszosnak a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil
megkiildi, kivéve, ha a panaszos a panaszat szoban kozli és az Intézmény az abban foglaltaknak
nyomban eleget tesz.

adatkezelés célja: panaszok rogzitése, kivizsgalasa, elbiralasa

kezelt adatok kore: a panaszos neve, lakcime, levelezési cime, a panasz el6terjesztésének helye,
ideje, mddja, a panaszos panaszdnak részletes leirdsa, a panaszos altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok jegyzéke, a jegyz6konyvet felvevl személy és a
személyesen kozolt szobeli panasz esetén az ligyfél alairasa, a jegyz6konyv felvételének helye,
ideje, a panaszossal val6 kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a
fogyasztovédelmi torvény 17/A-C. § alapjan

adattarolas hatarideje: az Intézmény a panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati
példanyat ot évig meg6rzi [Fgytv. 17/A.§ (7) és 17/B. § (3)]

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

A panaszosok részére adatkezelési tajékoztato késziilt, amely jelen szabalyzat 15. sz. melléklete.

12.9.Beléptetés

Az Intézmény a munkavallalok esetében papiralapt (naplo) beléptetést alkalmaz, melynek célja
a munkaid6-nyilvantartas.

adatkezelés célja: munkaidG-nyilvantartas
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kezelt adatok kére: munkavallalé neve, a be- és a kilépés ideje
adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerzddéses kotelezettség teljesitése
adattarolas hatarideje:
a belépésre jogosultaknak
- a beléptetés miikodtetése soran Kkeletkezett adatokat rendszeres belépés esetén a
belépésre valé jogosultsag megsziinésekor, de legkés6bb az adat keletkezésétdl
szamitott 6 honap elteltével torli az Intézmény

adattarolas mddja: papiralapon

A beléptetési folyamatrél a munkavallalok részére részletes tdjékoztatd késziilt, amelyet a
munkavallalok megismertek. A munkavallaldk részére késziilt tajékoztato jelen szabalyzat 13. sz.
melléklete.

Az Intézmény a vendégbelépbkrdl nem vezet nyilvantartast.

12.10. Rendezvényszervezéssel kKapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény évkozi Kkiskoncerteket, év végi nagy oOsszmiivészeti galat, nyilvanos
vizsgaelGadasokat, fellépéseket és tovabbi rendezvényeket szervez.

Ezen rendezvények belsds és kiils6s rendezvények egyarant, ahol az Intézmény munkavallaléi,
diakjai és hozzatartozoéik vehetnek részt.

A rendezvényeken fényképek, videdk késziilhetnek. Az igy késziilt fényképeket, videdkat az
Intézmény publikalhatja.

A rendezvényre latogatokat az Intézmény el6zetesen tajékoztatja az Gket érint6 adatkezelési
szabalyokrol.

adatkezelés célja: a rendezvényeken video- és fényképfelvételek készitése és felhasznalasa

kezelt adatok kore: az érintett hang- és képmasa, az érintettel kapcsolatba hozhaté egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 2:48 § (1) bekezdése

adattarolas hatarideje: az adott marketingtevékenységgel elérend6 cél megvalésulasaig
adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

A rendezvényeken késziilt video- és fényképfelvételek felhasznalasarol adatkezelési tajékoztatd
készilt, amely jelen szabalyzat 16. sz. melléklete.

Bizonyos rendezvények elézetes regisztraciohoz kotottek.
A regisztracié soran felvett adatokat az alabbiak szerint kezeli az Intézmény:

adatkezelés célja: a rendezvényen részt vevo beazonositasa

kezelt adatok kore: a jelentkez6 neve, e-mail cime, telefonszama
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolas hatarideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

A regisztraciohoz kotott rendezvények soran rogzitett adatok Kkezelésével kapcsolatos
hozzajarulé nyilatkozat késziilt, amely jelen szabalyzat 17. és 18. sz. melléKklete.
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12.11. Honlap iizemeltetés

Az Intézmény sajat honlappal rendelkezik, mely az aldbbi cimen érhet? el:
e http://nami.hu/

A honlap lizemeltetése soran az Intézmény nem valdsit meg adatkezelést.
Nincs lehet6ség regisztralni a honlapon, az érintettek nem tudnak iizenetet kiildeni az

Intézménynek a honlapon keresztiil, valamint automatikus informaciégytijtés (Google
Analytics), siitik (cookies) elhelyezése sem valdsul meg.
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Mellékletek
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1. sz.melléklet

A szabalyzat dinamikusan valtozo rendszerelemeirol

Munkara jelentkezok adatkezelése

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik

Munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatkezelése

adatfeldolgozdé neve: Korbné Richter Beata E.V. (1126 Budapest, Narcisz utca 1., adészam:
60002015-1-43.)
adatkezeléssel dsszefliggd tevékenység: bérszamfejtés, konyvelés

Munkavallaldk technikai eszkozeinek ellendrzésével osszefiiggd adatkezelés

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolédik

Munkadra alkalmas allapot ellendrzése

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik

Munka - és balesetvédelmi ellendrzések

adatfeldolgoz6 neve: HE-BA Biztonsagi Szolgaltaté Kft
Képviseld:Jooné Torok Vivien Gréta- ligyvezets igazgatd
Cégjegyzékszam: 01 09 267737

Adbészam: 10882685-2-41

Székhely: 1021, Budapest, Budakeszi ut 51.

adatkezeléssel 0Osszefiiggé tevékenység: munka-, baleset -és tiizvédelmi felelés, oktatdsok
megtartasa, ellen6rzések lebonyolitasa

Miikodéssel Osszefiigg6 adatkezelés

adattovabbitas cimzettje: Nagykovacsi Zenei Alapitvany
tovabbitott adatok kore: az alkalmazott/6raadé
— neve
— munkaszerzdése
— munkakoéri leirasa
— oktatasi azonosito szama
— elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellen6rzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
- a szakmai gyakorlat idejét,
- akadémiai tagsagat,
- munkaid6-kedvezményének tényét,
- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
- minGsito vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
- minGsito vizsga és a minGsitési eljaras idopontjat és eredményét,
adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek
adattovabbitas gyakorisaga: félévente, illetve valtozas esetén
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adattovabbitas cimzettje: Magyar Allamkincstar
tovabbitott adatok kore: mindsitett pedagégusok oktatasi azonosito szama és heti munkaideje

adattovabbitas jogalapja:
e 2017. évi C. torvény Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl széld torvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésroél
adattovabbitas gvakorisaga: évente harom alkalommal

adattovabbitas cimzettje: K6zponti Informaciés Rendszer (KIR)

tovabbitott adatok kore:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
— oktatasi azonosito szamat,

— végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

— munkakore megnevezését,

— munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

— munkavégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

— vezetli beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

— munkaidejének mértékét,

— tartos tavollétének idGtartamat,

— elektronikus levelezési cimét,

— elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— akadémiai tagsagat,

— munkaid6-kedvezményének tényét,

— mindsito vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

— minGsito vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsité
vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 1. mell.
adattovabbitas gyakorisaga: félévente, illetve valtozas esetén

adattovabbitas cimzettje: Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszere
(OKTIG)
tovabbitott adatok kére:

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

— ajogosult oktatasi azonositoja,

— ajogosultigazolvanyon szerepl csaladi és uténeve,

— ajogosult képzésének munkarendje,

— ajogviszonytigazol6 intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,
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— oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

— az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositéja,
— az oktatasi igazolvany érvényessége,

— akiadott érvényesité matrica sorszama.

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 4. mell
adattovabbitas gvakorisaga: félévente, illetve valtozas esetén

Beléptetés

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik

Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezelés

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolddik

Honlap iizemeltetés

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik

Adatvédelmi tisztviselo

Név: Palné Szabo Ildikd
Tel: +36/26-356-520, Email: adavedelemnami@gmail.com
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2. sz. melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiik abbeli megallapodasunkat és egyetértésiinket, miszerint a

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola (-1 S (név)
(PSRRI anyja neve, sziiletési hely és idd) el6tt az

eddigiekben feltart és a jovoben feltirand6 bizonyos informacidk, igy kiillondsen tzleti titkok,
gyermeke, sziil6k és munkavallalok adatai és egyéb tulajdonosi informacidok, az Eurédpai
Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (a tovabbiakban: GDPR) hatdlya ala tartozé
személyes adatok (0sszefoglaldan: informéacidok) bizalmas jellegtiek.

............................................... a nyilatkozat aldirdsaval elfogadja, hogy az ilyen informaciok
egyetlen részét vagy téredékét sem teszi Nagykovacsi Alapfokii Miivészeti Iskola vezet6
tisztségvisel6je erre felhatalmazd el6zetes irasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az
informaciék bizonyit6 erejli dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen
informaciék nem tekintend6k nyilvanossagra bocsathatonak pusztan azért, mert ezekbdl
tovabbi altalanos informacidkat lehet szerezni, vagy mert begytijthet6k egy vagy tobb forrasbél
is, vagy ha abbdl ad6dodan kertiltek nyilvanossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy
harmadik személlyel vagy jogi személlyel kotott hasonld nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevé beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerli el6vigyazatossagi
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy szdéban, irdsos anyagban, vagy elektronikus
adattarol6 eszkdzben vagy mas médon feltart ilyen informaciokat megfelel6 védelemmel latja el
barmely harmadik fél el6tti jogosulatlan feltarassal szemben, igy kiilonésen betartja a
Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
iranyadé rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz is, hogy egyetlen anyagrél sem készit
masolatot és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevé elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacié tulajdonosa a
Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola és hogy az Intézmény folyamatos izletvezetése
érdekében mindezen informaciék bizalmas jellegliek, értékesek és nélkiilozhetetlenek.
Beleegyezését adja, hogy az ilyen informaciokat nem fogja felhaszndalni, kiaknazni és/vagy tizleti
alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat alairasa nevezettet nem ruhazza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb joggal.

Jelen titoktartdsi nyilatkozat ... (datum vagy konkrétan
meghatarozhat6 esemény, igy pl.: ,munkaszerz6dés alairasaval”) 1ép életbe.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, a GDPR hatidlya ald tartoz6 személyes adatot a
Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata alapjan
kezeli.

Nagykovacsi, 20.......cccoveveeveeniennnee

Nyilatkozattevd Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola
képviseletében
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3. sz. melléklet
Adatfeldolgozdi szerzédés

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletének 28. cikke szerint létrejovo
adatfeldolgozoi jogviszony:

A7 adatKEZEID MEGNEVEZESE: ..ottt bbb bbb s bbb s
CHIMLE ettt et et essess s b s s s s E s RS E AR R RS ER LR R R R R Rt
=) (<3 o) o =) AT SRN (500 1|
(Adatkezel6)

és

A7 adatfeldOIZOZO MEGNEVEZESE: .......ocuriereereerreeeeereeneesse st sssesss s s s s b s bbb bbb
CHIMLE ettt eerees et esees s s s es s SRS E R R AR RS E R AR R R AR R R R R
1= (55 {0) o NN [ 72 O € MAl: oo

(Adatfeldolgozo)

megallapodnak abban, hogy jelen szerz6dés eldirasainak betartasa mellett, biztositva a személyes adatok
védelmét és tiszteletben tartva az egyének dnrendelkezési jogat, mint az Eurdpai Uni6 és a tagallamok altal
is védett alapjogot, Adatkezel6 tevékenységéhez kapcsoloddéan Adatfeldolgozd bevondsaval végzi jelen
szerz6désben meghatarozott adatkezelési folyamatat.

1. cikk
Fogalmak

Jelen Szerz6dés hasznalatiban ,személyes adat”, ,adatkezelés/adatkezel6”, ,adatfeldolgozo”,
»érintett” fogalma megegyezik az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (a tovabbiakban
»Rendelet”) fogalmaival.

2. cikk
Az adatfeldolgozas részletezése

Adatkezel6 adatkezelési folyamatanak leirasa:

XxX

Adatfeldolgoz6 feladata az adatkezelésben:

XxX

Az érintettek kore:

XxX

A feldolgozott személyes adatok kore:

XxX

Adatfeldolgozo adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének leirasa:
XxX
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3. cikk
Joghaté6sag és az alkalmazandé jog

Adatkezel6 székhelye Magyarorszagon van, az adatkezelést Magyarorszagon végzi, ezért -
alkalmazva a 29. cikk szerinti Adatvédelmi Munkacsoport 0836-02/10/HU WP 179 8/2010.
szamu véleményét az alkalmazand6 jogrol - a teljes adatkezelésre és a hozza kapcsol6dé minden
eljarasra (igy kiilonosen az adatfeldolgozasra is) a magyar jog hatalyos.

4. cikk
Az Adatfeldolgozo és az Adatkezeld jogai és kotelezettségei

Adatkezel§ Adatfeldolgozénak adott utasitdsai jogszerliségéért az Adatkezeld felel. Adatkezel6
Adatfeldolgozénak csak irasban adhat utasitast.

Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 rendelkezése szerint vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozét, a
tovabbi adatfeldolgoz6 megjel6lését jelen szerzédés 1. szamu mellékletének kell tartalmaznia.

Adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovibba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Kapcsolattartas

Adatfeldolgoz6 koteles Adatkezeld Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatdnak el6irasait
betartani, az abban foglaltak szerint ellatni az adatkezeléshez kapcsol6doé feladatat.

Adatfeldolgozé koteles Adatkezel6 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak elSirasai
szerinti adatbiztonsagi kovetelményeket betartani.

Adatfeldolgoz6 koteles Adatkezel6t haladéktalanul értesiteni minden olyan koriilményrél, mely
a 2. cikk szerinti tevékenység eredményességét, vagy kell6 idére vald elvégzését veszélyezteti
vagy gatolja. Az értesités elmaradasa vagy késedelmes kozlés esetén annak kovetkezményeit
Adatfeldolgozé viseli.

Az Adatkezel6 az Adatfeldolgozé tevékenységét és a felhasznalasra kertilé anyagokat barmikor
jogosult ellendrizni. Az ellenérzés tényét Adatkezel6 Adatfeldolgozd részére legalabb 3
munkanappal el6re koteles irasban jelezni. Az ellen6rzés torténhet elektronikus kapcsolattartas
utjan, vagy helyszini ellenérzéssel az adatkezelés helyén, illetve az Adatfeldolgozé tevékenységi
kézpontjaban.

Nem mentesiil az Adatfeldolgoz6 a szerzdédésszegés jogkovetkezményei alél amiatt, ha az
Adatkezel6 az ellen6rzést elmulasztotta vagy nem megfelel6en végezte el.

Adatfeldolgozé a 2. cikkben leirt adatfeldolgozési tevékenység, szolgaltatds nyujtasanak
befejezését kovetben koteles haladéktalanul minden személyes adatot - az Adatkezel§ dontése
szerint - vagy torolni, vagy visszajuttatni az Adatkezel részére.

Felek kotelesek a Szerzédés iddtartama alatt folyamatosan, a johiszemliség és a tisztesség
kovetelményeinek megfelel6en, kolcsondsen egyilittmiikodni. Ennek megfeleléen id6ben
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tajékoztatjdk egymast, nem csupan a jelen megallapodasban foglaltak teljesitésérdl, hanem
minden olyan szamottev6 kérdésrdl, amely a szerzddés teljesitésére kihatassal lehet.

Amennyiben barmelyik fél megszegi a tajékoztatasi és egyiittmiikodési kotelezettségét, koteles a
masik Fél ebbdl szarmazé karat a szerzédésszegéssel okozott karokért valo felelsség altalanos
szabdlyai szerint megtériteni.

5. cikk
Feleldsség

Az Adatfeldolgozénak adott utasitadsok jogszeriiségéért Adatkezel6 felel. Az Adatfeldolgoz6nak
adott utasitds végrehajtasanak jogszerliségéért és az Adatfeldolgoz6é adatfeldolgozasi
tevékenységét szabalyozd jogszabalyok betartasaért Adatfeldolgozé felel.

Amennyiben Adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatdsa sordn jelen Szerz6dés el6irdsainak
betartasaval jar el, ugy Adatfeldolgozé tevékenységéért Adatkezel$ gy felel, mintha maga jart
volna el.

Amennyiben Adatfeldolgoz6 tuilterjeszkedik jelen szerzédésben meghatarozott jogain, az adott
tulterjeszkedésre vonatkozoan 6nall6 adatkezel6vé valik, és Adatkezel6nek, az érintettnek vagy
harmadik személynek okozott karért a kdrokozas altaldnos szabalyai szerint koteles helytallni.

6. cikk
Mediacio és illetékesség

Felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerz6désbdl eredd vitds kérdéseket els6dlegesen
békés uton, egyeztetés, targyalas soran rendezik. Ennek eredménytelensége esetére - a pertargy
értékétdl fiiggben - a .ooeeevevcninnenn [tél6tabla, illetve a .ccccevveveeerreennne, Torvényszék
illetékességét kotik Kki.

7. cikk
Titoktartas

Felek a jelen Szerzdédés teljesitésével kapcsolatos valamennyi tényt, kortilményt, adatot és
informaciot kotelesek bizalmasan, titkosan kezelni és azokat Ugy mego6rizni, hogy arrél
harmadik illetéktelen személy tudomast ne szerezhessen. A titoktartasi kotelezettség a szerz6dé
feleket a szerz6dés megsziinését kovetden is terheli, de ezen tilmenden is kotelesek tartézkodni
a felek minden olyan magatartastél, amely a masik fél jogos érdekét sértené vagy
veszélyeztetné.

9, cikk
Zaro rendelkezések

A jelen Szerz6dés modositasa kizardlag irasbeliség utjan, a kotelezettségvallalasra jogosult
személy(ek) cégszerii alairasa mellett torténhet.

Jelen Szerz6dést szerz6do felek attanulmanyozast és értelmezést kovetSen, annak tartalmaval
minden tekintetben egyetértve, helybenhagydlag irtak ala.
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Felek a Szerzédés megsértésébdl ered6 valamennyi vagyoni és nem vagyoni kart a masik fél
részére teljes mértékben kotelesek megtériteni.

Adatfeldolgoz6 személyes teljesitésre kotelezett tagja koteles az Adatkezel6 altal eldirt
titoktartasi nyilatkozat alairasara és az abban foglaltak maradéktalan betartasara.

10. cikk

Adatkezeld részérol:
|\ LTS
B L 3

alafras
(szervezet hivatalos bélyegzdje)

Adatfeldolgozo részérol
NV ettt st s R SRR AR AR Rt
THEULUS: oottt et sss bbb bR ARt

alairas
(szervezet hivatalos bélyegzdje)
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4, sz. melléklet

Adatvédelmi incidens-nyilvantarto

Az Intézmény az Euroépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének 33. cikk (5)
bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabdl az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet.

Az Intézmény minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidens-nyilvantart6é lapokbél
nyilvantartast vezet.

...... /20.../AVINC

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP
Az adatvédelmi tisztvisel tolti ki!

Az adatvédelmi incidens idépontja:’

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:
Helyszin, ddtum

adatvédelmi tisztvisel6

! Ertelemszer(en iktatva, példaul 1/2019/AVINC, azaz a 2019-es év 1-es szamu incidense.
? Az incidens kezdetének datumatél (nap-6ra-perc) az incidens végleges elharitasanak datumaig (nap-6ra-perc).
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5. sz. melléklet

Adatvédelmi incidens értesitési lista

Az adatvédelmi incidensben érintett maganszemélyek kore (adatvesztés esetén a
redundans mentési helyrél valé adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett neve és elérhet&sége:

Az adatvédelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti
adatok/informdaciok kore (adatvesztés esetén a redundans mentési helyrél vald
adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett szervezetek neve, cime, addazonositdja és elérhetdsége:

Az értesitési rend: els6dleges az érintett maganszemélyek értesitése.

| D100 3o s L

alairas
[adatvédelmi tisztviseld]
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6. sz. melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitéséhez hasznalatos segédanyag
Bevezetés

Az Intézmény tevékenységének ellatdsahoz kapcsoléddan az alabbi adatkezelési eljarast kivanja
bevezetni, amelynek soran az Intézmény adatkezel6ként jar el:

1. A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:

2. Az adatkezelési miiveletek modszeres leirasa:

3. Az Intézmény és az adatkezelési folyamatban egyéb résztvev6k megnevezése (a
résztvevok statuszanak és adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységének leirasa):

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai® az irdnyadék.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezelé vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatdhoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,
amelynek soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és
szabadsagainak aranyos mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfelel6en alatdmasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Intézmény a kévetkezd hatasvizsgalatot végzi
el:

* (1) A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesiil:

a) az érintett hozzjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkdotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c¢) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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L. Az adatkezelés jogalapja

IL Az adatkezelés célja/az Intézmény jogos érdekének leirasa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirasa, Kkiilonos tekintettel az adatkezelés
szlikségességének, elengedhetetlenségének alatdmasztasa:

A kezelt adatok korének pontos meghatarozadsa. Annak meghatarozasa, hogy az egyes adatok
tekintetében fennall-e az adatkezelési cél, az adat a cél elérésére alkalmas-e, szlikséges-e?

V. Az adatkezelés egyéb koriilményei

Az adatkezelés specialitdsai, esetleges kiilonleges személyes adatok, adattovabbitasok
megnevezése és indoka.

adattovAbbDItas CIMZELLE: oo e e e e e e
adattovADDItas CELJA: o e e e e e enas
adattovabbitas JOGAlapja: e e et n e e e

V. Varhato hatasok, kockazatok (mas mdédszer)

1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjab6l? Adatbiztonsagi kockadzatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések,
jogosulatlan hozzaférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekovetkezésének lehetséges
esetei, az incidens-bekovetkezés valdsziniiségének vizsgalata.

2. Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapcsolatban?

3. Alternativa keresése. Létezik-e mas moddszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait
kevésbé korlatozza? Ha létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgalja-e a cél elérését?
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4, Aranyos-e az érintettek jogainak korlatozdsa az elérendd céllal? Csak annyiban
korlatozza-e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?

VL. A kockazatok elharitasara tett intézkedések, garanciak, a felek egyiittmiikodése

1. A megtett intézkedések leirasa. Az egyes intézkedések mennyiben csokkentik az
adatkezelési kockazatokat. Adatbiztonsagi intézkedések leirasa (fizikai, logikai, adminisztrativ
intézkedések megtétele).

2. Az érintettekkel valé egylittmi{ikodés biztositasa (panaszkezelés, jogorvoslati
lehetdségek, kérelemre torténd tdjékoztatisadas lehet6sége, adatvédelmi szabdlyzat megléte,
adatvédelmi tisztvisel kinevezése, stb.).

VII. A hatasvizsgalat eredményének megallapitasa, a kockazat mértékének, jellegének
leirdsa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, elOzetes Kkonzultacio
sziikségessége

A Kkockazat mértékének, jellegének leirasa, kovetkeztetés levonasa (miért jogszerli az
adatkezelés, miért fliz6dik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak
korlatozasa mitdl aranyos).

VIII.  Erintettek jogainak leirasa, tiltakozas, hozzaférhet6ség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok biztositasa:

- tajékoztatas joga,

- hozzaférésijog,

- helyesbitéshez valo6 jog,

- torléshez valé jog,

- adatkezelés korlatozhatésagahoz valé jog,
- adathordozhatésaghoz valo jog,

- tiltakozashoz val6 jog.

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelezéen elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adat felvételénél jelzett modon, illetve az Intézmény feltiintetett elérhetéségein:

NEV:
e-mail cim:
(olyan elérhet6ség megadasa sziikséges amit rendszeresen néznek)
telefonszam: L

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal lehet élni:
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Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdésdg
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22 /C.
Honlap: http://www.naih.hu

Adatvédelmi tisztviseld elérhetOSEge........ccumumumiimnrinisemmmuissns s s s s s s s s s s e san e
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7. sz. melléklet

Adatvédelmi érdekmérlegelési teszt

Az érintett személyes adat:

1. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:
A Nagykovdcsi Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld)
tevékenységéhez kapcsoldddan a ......ccevecinineniniesiennenne (akiknek az adatait kezeli pl.:

ad6sok) (a tovabbiakban: Erintettek) személyes adatait kezeli.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata sordn az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az iranyadoék.
Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet, mely
soran az adatkezelés céljanak sziikségességét, valamint az érintettek jogainak és szabadsagainak
aranyos mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfelel6en alatamasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Intézmény:

- azonositja az adatkezel6nek, azaz az Intézménynek az érdekmérlegelési teszt targyat képez6
személyes adat kezeléséhez fiiz6d6 jogos érdekét és

- a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése érdekében feltétlentil
szlikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok,
amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megval6sithato a tervezett cél és

- megallapitja az Erintetteknek az érdekmérlegelési teszt targyat képezé személyes adataival
kapcsolatos érdekeit, az érintett alapjogokat, mint az Intézmény jogos érdekeinek ellenpontjat és
- elvégzi az Intézmény jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasat és
ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e.

Az ok leirasa:

2. Az Intézmény, mint adatkezel6 jogos érdeke:
3. Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tarté adatkezelését

igényli a jogos érdek:

Az adatkezelés célja:
A kezelt személyes adatok kore:

Adatkezelés idGtartama:
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4. Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez.
A GDPR kifejezett célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben
tartsak. A GDPR tovabba alapelvi szinten rogziti, hogy személyes adat kizarélag meghatarozott
célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg Kkell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljadnak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhets. A
személyes adatok jogosulatlan vagy céltol eltéré kezelését, illetve az adatok biztonsagat szolgalo
intézkedések elmulasztasat a Blintetd Torvénykonyv is biintetni rendeli.

Az érintettnek, mint természetes személynek az el6bbiek szerinti védelmet élvezd érdeke
fliz6dik ahhoz, hogy:

- informaciés 6nrendelkezési jogat gyakorolhassa,

- sajat személyes adatainak masok altali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezel 6k tiszteletben tartsak,

- az informacids onrendelkezési jog érvényesitését elGsegitd, illetve a személyes adatok és ezen
keresztiil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezések érvényesiiljenek.

5. Az Intézmény jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak
sulyozasa:
6. A biztositékok, garanciak:

Az adatfelvételkor kotelezéen nyujtott tijékoztatason til az Erintett barmikor informéaciét
kérhet az adatkezelés 1ényeges koriilményeirdl, amelyrdl az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja
az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a
kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két hdnappal
meghosszabbithat6. A hatarid6 meghosszabbitasarol az Adatkezel6 a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.
Ha az érintett elektronikus uUton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet6ség szerint
elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Erintett nyilatkozataban tajékoztatas kérhet és kifogasolhatja adatainak kezelését, és kérheti
adatanak helyesbitését, az adatkezelés megsziintetését, illetve - a jogszabalyban kotelezGen
elrendelt adatkezelés kivételével - a kezelt adatok torlését, tovabba az adatkezelés ellen
tiltakozhat, amely kérelmet az Adatkezel6 megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati
lehet6ségekrdl irasban megkiildi tajékoztatasat, a kérés megérkezésétdl szamitott egy honapon
beliil.

Indokolt tiltakozas esetében - megallapitasra keriil, hogy az Erintett érdekei elsébbséget
élveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor.

Adatkezel6 elérhet6sége:
név:

e-mail cim:

telefonszam:

Abban az esetben, amennyiben az Erintett nem ért egyet az Adatkezel$ dontésével, a kozléstsl
szamitott egy honapon belil élhet - lakdéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.
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Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hat6sagnal
(a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Sziladgyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Személyes adatot torolni kell, ha
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer(i ok az
adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gy(jtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor;

g) ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar

nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték vagy mas modon kezelték ugy azt
torolni koteles, valamint az elérhet§ technoldégia és a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd lépéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy az
érintett kérelmezte t6liikk a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes
adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Adatkezel6 az adatbiztonsag érvényesiilése okan, a GDPR, illetve adat- és titokvédelmi
szabalynak megfelelve minden olyan technikai, szervezeti, szervezési és egyéb olyan miiszaki
feltételt biztosit, amely a kezelt adat jogellenes nyilvanossadgra hozatalat, jogosulatlan
adattovabbitasat, hozzaférését, moddositdsat, megsemmistilését megakadalyozza. Elébbiekre
tekintettel az Adatkezel6 altal kezelt adat sérthetetlensége és titkossaga teljes koriien biztositott.

7. Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

8. A tiltakozas joga:

Az Erintett nyilatkozatdban kifogasolhatja adatainak kezelését, és kérheti az adatkezelés
megszlintetését, illetve a kezelt adatok torlését, mely kérelmet az Intézmény a beérkezéstol
szamitott 15 napon belill megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati lehet6ségekrdl irasban
megkiildi tdjékoztatasat. Indokolt tiltakozas esetében - megallapitasra keriil, hogy az Erintett
érdekei els6bbséget élveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor. Abban az esetben,
amennyiben az Erintett nem ért egyet az Intézmény dontésével, a kozlésts] szamitott 30 napon
beliil a lakhelye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat keresettel.

Kelt.:
Készitette:
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8. sz. melléklet

Adatmegsemmisitési jegyzokonyv

i) 20...

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé tolti ki!

Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé
neve:
anyja neve:
sziiletési helye és ideje:
torzsszama:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé haromtagu bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és id6pontja (datum-déra-perc):
A megsemmisités targya:”

Az adatmegsemmisités modja
U iratmegsemmisitd gép

U égetés

U zuzas

U daralas

U egyéb:

az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallal6 alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:

* pl.: 2008 januar 1-t6]1 nem hasznalhaté szamlak, szamlatdémbok; megérzési id6 lejaratat kovetSen az énéletrajzok stb.
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9. sz. melléklet

Szerverszekrény kulcsfelvételi joggal rendelkezo személyek nyilvantartasa

Kulcsfelvétel
jogosultjanak
neve

Munkakore

Jogosultsag
megadasanak
napja

Jogosultsag
megsziinésének
napja

Jogosultsag
tipusa
(allando/eseti)
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10. sz. melléklet

Szerverszekrény kulcsfelvételi engedély

Allandé engedély:

KULCSBIRTOKLASI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

név:

munkakor:

jogosult a szerverszoba kulcsat jelen engedély visszavondsaig allandé jelleggel maganal

tartani.

Engedély kiallitéjanak neve:

Datum,
Alairas

Eseti engedély:

KULCSFELVETELI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

név:
munkakér:
jogosult a szerverszoba kulcsat ..........ccceeene. -t6l (datum, idépont) felvenni és ................ -ig

(datum, id6pont) maganal tartani.
Engedély kiallitéjanak neve:

Datum,
Alairas
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11. sz. melléklet
Jogosultsagkezelési nyilvantartdlap
Jogosultsa Jogosultsa Jovahagy6
Dolgozé o gosuitsas goswisas Jogosultsag szervezeti
Munkakoére | megadasanak | megsziinésének Pl ; .
neve . . leirasa/tipusa egység
napja napja
vezetoje
Informatikus
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12/1. sz. melléklet

Valaszlevél az adatbazisba Keriil6 6néletrajzokra
Tisztelt ............. !

Koszonjik, hogy oOnéletrajzat elkildte a Nagykovdcsi Alapfoku Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) szamara. Tajékoztatjuk, hogy jelenleg nincsen az On képességeivel
betdlthet6 nyitott poziciénks/nem Kkeriilt a meghirdetett pozici6 betoltésére kivalasztott jeloltek
kozée.

A jovét tekintve azonban bizunk benne, hogy az On képességeinek és tapasztalatainak megfeleld
poziciot tudunk ajanlani. Erre valé tekintettel és az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatanak 12.1. pontja alapjdn o©néletrajzat a kés6bbi esetleges felhasznalds céljabol
iktatjuk, hogy amennyiben Onnek megfelel6 munkakérre keresiink leendé munkavallalot, akkor
On is a lehetséges jeloltek kozé keriilhessen.

Ennek megfelel6en dnéletrajzat és az abban szerepld személyes adatait az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet /GDPR/ 6. cikk (1) a) bekezdésében meghatarozott jogalappal,
a megfelel6 munkavallalé kivalasztasat el6segitendd rogzitjlik, és a tovabbiakban az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira
vonatkoz6 szabalyok alapjan két évig nyilvantartjuk.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betoltésére a munkaviszony késébbi l1étesitése
céljabol, megfelel6 leend6 munkavallalé kivalasztasa

kezelt adatok kére: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az
érintett altal megadott egyéb adatok, hattérellen6rzés sikerességének ténye

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas

adattarolas hatarideje: az érintett torlési kérelméig, maximum két év

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

Természetesen barmikor kérheti személyes adatainak torlését, kérelmét az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jének vagy személytligyi vezetSjének cimezze.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje: Palné Szabd I1diko
E-mail cime: adatvedelemnami@gmail.com

Az Intézmény személyligyi vezet6je: Gaspar Kornélia

E-mail cime:nagykovacsiami@gmail.com

Az adatvédelmi tisztvisel6tdl (levélben: Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola, 2094
Nagykovacsi, Tolgy utca 24., e-mailben: adatvedelemnami@gmail.com) tajékoztatast kérhet az
Intézmény altal kezelt személyes adatairdl, kérheti azok helyesbitését, illetve az adatbazisbol
valo torlését, illetve tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Az érintett panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz
(székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. tel: +36(1)391-1400) és élhet -
lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati
jogaval.

Kérjiikk, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéseivel elsésorban a Nagykovacsi Alapfoku
Miivészeti iskolat keresse.

5 el s 2 . .
berepiil6 6néletrajz esetén

6 . s e . . .
konkrét pozicidra jelentkezés esetén

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



69. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

Bizunk benne, hogy a jovében munkavallaléink kozott koszonthetjiik. Reméljiik, hogy a
tovabbiakban is figyelemmel kiséri majd az altalunk meghirdetett allaslehet6ségeket.

Bizalmat és érdeklddését az Intézmény nevében koszonjik, a jovében sok sikert kivanunk céljai
eléréséhez.

Nagykovécsi, 20............

Udvozlettel:
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12/2. sz. melléklet
Valaszlevél nem az érintettdl érkezé onéletrajzokra

Tisztelt .....cuveue.. !

Tajékoztatjuk, hogy onéletrajza xXx-n keresztiil eljutott hozzank. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzatunk szerint xXx nyilatkozott réla, hogy On adott neki arra felhatalmazast arra, hogy
eljuttassa hozzank adatait.

Annak érdekében azonban, hogy az Intézmény ne kovessen el jogsértést, kérjik, hogy
amennyiben On nem adott felhatalmazast xXx szamadra, hogy el6ttiink feltarja adatait, jelezze azt
szamunkra és azonnal intézkedilink adatai torlésérol.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: Palné Szabé Ildikd
E-mail cime: adatvedelemnami@gmail.com

Az Intézmény személyliigyi vezet6je: Gaspar Kornélia
E-mail cime:nagykovacsiami@gmail.com

Amennyiben a hozzajarulas adatai kezelésére az On részérél megadott, Ggy az alabbiakrol
szeretnénk tajékoztatni: bizunk benne, hogy az On képességeinek és tapasztalatainak megfelels
poziciét tudunk ajanlani. Erre valé tekintettel és az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak 12.1. pontja alapjan o©néletrajzat a kés6bbi esetleges felhasznalds céljabol
iktatjuk és kategorizaljuk, hogy amennyiben Onnek megfeleld6 munkakérre keresiink leendd
munkavallalét, akkor On is a lehetséges jeldltek kozé keriilhessen.

Ennek megfelel6en dnéletrajzat és az abban szerepld személyes adatait az Eurépai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet /GDPR/ 6. cikk (1) a) bekezdésében meghatarozott jogalappal,
a megfelel6 munkavallalé kivalasztasat el6segitendd rogzitjlik, és a tovabbiakban az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira
vonatkoz6 szabalyok alapjan két évig nyilvantartjuk.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betoltésére a munkaviszony kés6bbi l1étesitése
céljabol, megfelel6 leend6 munkavallalé kivalasztasa

kezelt adatok Kkére: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az
érintett altal megadott egyéb adatok, hattérellen6rzés sikerességének ténye

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas

adattarolas hatarideje: az érintett torlési kérelméig, maximum két év

adattarolas mddja: papiralapon és elektronikusan

Az adatvédelmi tisztvisel6tdl (levélben: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101., e-mailben: :
adatvedelemnami@gmail.com) tdjékoztatast kérhet az Intézmény altal kezelt személyes
adatair6l, kérheti azok helyesbitését, illetve az adatbazisbdl valo torlését, illetve tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

Az érintett panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz
(székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. tel: +36(1)391-1400) és élhet -
lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati
jogaval.

Kérjiik, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéseivel els6sorban a Nagykovacsi Alapfoku
Miivészeti iskolat keresse.

Bizunk benne azonban, hogy a jovoben munkavallaldink kozott koszonthetjiik. Reméljiik, hogy a
tovabbiakban is figyelemmel kiséri majd az altalunk meghirdetett allaslehet6ségeket.
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Bizalmat és érdekl6dését az Intézmény nevében koszonjik, a jovében sok sikert kivanunk céljai
eléréséhez.

Nagykovécsi, 20............

Udvozlettel:

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
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12/3. sz. melléklet
Munkavallaléi nyilatkozat ajanlaskor (CV)

Munkavallal6 neve:

Munkavallalé egyedi azonositéja:

Ajanlott személy neve:

Ajanlott személy sziiletési helye,
ideje:

Ajanlas datuma:

Alairasommal teljes polgari jogi és bilintet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az
altalam ajanlott személyt6l felhatalmazassal rendelkezem, hogy személyes adatait a
Nagykovdcsi Alapfoku Miivészeti iskola elott feltarjam, az Intézmény részére az onéletrajzat
atadjam.

Nagykovécsi, 20...............

alairas
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13. sz. melléklet
Adatvédelmi tajékoztaté munkavallalok részére

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositodja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetGsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselbje: Gaspar Kornélia igazgato

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé I1dikd

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6sége:  adatvedelemnami@gmail.com

Jelen tajékoztaté a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 9.
§ (2) [,A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével aranyos. A
személyiségi jog korlatozasanak maodjardl, feltételeirdl és varhatd tartamarél a munkavallalot
el6zetesen tajékoztatni kell.”], az Mt. 11/A. § (1)-(5) [,A munkaltaté el6zetesen tajékoztatja a
munkavallalét azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasardl, amelyek a munkavallalo
ellen6rzésére szolgalnak”] és az Mt. 10. § (5) [,A munkaltaté az érintetett irasban tajékoztatja”]
szerinti el6zetes tajékoztatasnak mindsiil.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartasa és
megsziintetése.

Erkoélcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény hatésagi erkolcsi bizonyitvany bemutatasat kizarélag olyan munkakérok esetén
kérhet, amely vonatkozasaban dgazati jogszabaly annak bemutatdsat megengedi. Az Intézmény
hatésagi erkolcsi bizonyitvany bemutatasat és a munkaviszonyt 1étesiteni szandékoz6 személy
blinligyi személyes adatat olyan munkakorok esetén kezelhet vizsgalat céljabol, amely
vonatkozasdban a foglalkoztatds az Intézmény 4ltal meghatdrozottak szerint a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L. torvény 11. § (4) bekezdésben meghatarozottak sérelmével
jarna. Az Intézmény a bliniligyi személyes adat kezelését megalapozé korlatozd vagy kizard
feltételt, és a biiniigyi személyes adat kezelésének feltételeit el6zetesen irasban meghatarozza.
Ebben az esetben az Intézmény a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont szerinti jogos érdekére
hivatkozassal kérheti a hatésagi erkolcsi bizonyitvany bemutatdsat, amelyet érdekmérlegelési
eljarasnak kell megel6znie.

Az erkolcsi bizonyitvany ellendrzését a Munkaiigyi és Bériigyi csoport végezheti, amely soran
vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara elérhet6 mdédon), illetve annak tartalmat.

Rogzithet6 adatok:

-név (sziiletési név),

-sziiletési hely és id§,

-anyja sziiletési neve,

-allampolgarsag,

-arra vonatkoz6 adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
-erkolcsi bizonyitvany kiallitadsanak datuma,

-erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

-erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositéja.
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Fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyok fénymasolasa

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
érdekében az Intézmény nem készit fénymdasolatot személyazonositd igazolvanyokrél. Az
arcképes hatésagi igazolvany csak akkor rendelkezik bizonyit6 erdvel, ha annak alapjan az
Intézmény megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az
igazolvanyt felmutaté személy megegyeznek.

Az Intézmény fenntartja magianak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglLekerdezes.xhtml oldalon
ellendrizze.

Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének
megtartasa céljabol, ha sziikséges, a személyazonositd igazolvanyokrol maszkolt fénymasolatot
vagy szkennelt képet készithet. A fénymadsolas sordn az Intézmény az igazolvany csak azon
részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashat6 allapotban, amely az eljaras
soran szikséges. A fénymadsolat ebben az esetben adategyeztetés céljabol késziil. A
fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés megtorténtekor azonnal torli
vagy megsemmisiti.

Egyéb okiratok kezelésével kapcsolatos szabalyok: (kiilonésen: bizonyitvanyok,
adodkartya, tarsadalombiztositasi igazolvany stb.)

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
érdekében az Intézmény az egyéb okiratokrél nem készit fénymdasolatot, azoknak csak
bemutatasat kéri.

Az Intézmény azonban hasonldan a fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvanyokhoz,
fenntartja maganak a jogot, hogy az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabdl,
ha sziikséges, az okiratokrdl fénymasolatot vagy szkennelt képet készithet. A fénymasolas soran
az Intézmény az okirat csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashat6 allapotban, amely az eljaras soran sziikséges. A fénymasolat ebben az esetben
adategyeztetés céljabol késziil. A fénymasolatot az Intézmény a cél elérésekor, az adategyeztetés
megtorténtekor azonnal torli vagy megsemmisiti.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Intézmény nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszkedé mértékben. Az Intézmény az egészségiigyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotdl szarmazd alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leend6) munkavallalé egészségiigyi alkalmassagarol. Az Intézmény csak
az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyit6 adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére és emiatt a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatésara szlinik meg, gy az adatkezelés hatarideje és mddja is ennek megfeleld.

A munkaviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

Az Intézmény munkavallaldirél személyzeti, illetve bér- és munkatigyi nyilvantartast vezet.

A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyra (pl. 6nallé tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozé tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a munkavallalé
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
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hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartds az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak
adatait tartalmazza.

A munkavéllalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (Mt, 2011. évi CXC.
torvény).

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozé nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsdgok bizonyitasdhoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotdl, gy a nyilatkozat beszerzése soran az Intézmény
minden esetben felhivja a munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal
kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Munkavallalok oktatasa

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy munkavallalék oktatdsara harmadik féllel szerzdédjon.
Amennyiben az oktatas jogszabaly altal el6irt a munkaviszony ellatdsahoz, gy a harmadik fél az
Intézmény adatfeldolgozodjaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a
munkavallalé hozzajarulasaval kertil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

Béren Kiviili juttatasok

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy béren kivili juttatasokat biztositson a munkavallalok
részére és harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallalé a béren kiviili juttatasi
elemek koziil kivalasztja azon szolgaltatasokat, amelyeket igénybe kivan venni, gy azon
szolgaltatok részére a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges adatokat az Intézmény
tovabbitja.

Béren kiviili juttatasként jelenleg utazasi koltségtéritést biztosit az Intézmény.

Bérszamfejtés

Megbizas alapjan egy Kkiils6 szolgaltaté végzi a bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi
elszamolasi tevékenységet.

Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adékedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitend6 személy megjeldlésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem halad6an vehet6k fel és kezelhet6k.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, Ggy, a harmadik
személytol koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulasat megszerezni, amellyel
az Intézmény igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik.

adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitdsa és a munkaviszonnyal
Osszefiiggé kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kore:

munkavallalé kapcsan
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esetben: szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez

neve,

sziiletési neve,

szliletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

anyja sziiletési neve,

lak6helyének cime,

tartézkodasi helye (amennyiben eltéré a lakéhelyt6l),
nyilatkozat adatbiztonsag megtartasardl,

foly6szamla szama,

munkaviszony kezd6 napja,

esetben: jogi kitelezettség teljesitése, valamint adé és TB jogszabalyok vonatkozd
rendelkezései alapjan

oktatasi azonosit6é szam
pedagbgusigazolvany szam
magannyugdijpénztari
o tagsag ténye,
o belépésideje (év, ho, nap),
o bank neve és kddja,
addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam),
nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
nyilatkozat tartozasro],
biztositasi jogviszony tipusa,
heti munkaodrak szama,
telefonszama,
végzettséget igazold okmany szama, kiallitds datuma, kiallité szerve
orvosi alkalmassagi vélemény, orvosi alkalmassag ténye
csaladi allapot (fiatal hazasok adékedvezményeinek biztositasa céljabol)
féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltat6 neve és székhelye,
o aféallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidég,
o elvégzendd tevékenység,
el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatéi igazolas a jogviszony megszi{inésérol,
o elézé évi adoalap,
az Mt. 120. § alapjan jaré potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
o a rehabilitaciés szakért6i szerv legaldbb otven szazalékos meértékl
egészségkarosodasat megallapitasat igazolé okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazol6 okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsdgot igazolé okmany fénymasolata,

poOtszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, vagy adéomentes iskolakezdési tAmogatas,
valamint baleset esetén értesitend6 személy megjeldlése céljabol a munkavallalo

a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozdjanak

b) 16. életévét betoltott hozzatartozojanak, élettarsanak

neve, sziiletési neve,

sziiletési helye és ideje,

lakcime,

anyja neve,

tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
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— adobazonositd jele,
— érvényes didkigazolvany meglétének ténye

adatkezelés jogalapja:
1.esetben: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerz6déses kotelezettség teljesitése,

2.esetben: - GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség teljesitése,
- a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény 10. § (1) és (3) és az 118. §
(1) és 120. §-a,
- 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint
- az adoézas rendjérdl szélo 2017. évi CL. torvény, a tarsadalombiztositas
ellatdsaira és magannyugdijra jogosultakr6l, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX torvény, valamint a megvéaltozott
munkaképességli személyek ellatasairol és egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXCI. torvény vonatkozé rendelkezései

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint
— munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszonyb6l fakad6é kovetelések eléviilési idejéig, munkaviszonybdl fakadd
jogosultsadgokkal kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrdl és a nyugdijfolyésitasrél szl
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig,
— munkaviszonybdl fakadé jogosultsdgokkal kapcsolatosan az addzas rendjérél szolo
torvényben meghatarozott hatarideig.

adatkezelés moédja: elektronikus és papiralapu

Pedagdgusok és nevelés-oktatast segité munkavallal6k adatainak kezelése a koznevelési
intézmények szamara eldirt adatkezelési-és adatbiztonsagi el6éirasok alapjan:

Az Intézmény az alabbi elektronikus platformokon kezelt adatok vonatkozasaban az
adattovabbitasban kézremiikod6ként vesz részt:

o Koznevelés informacios rendszere (KIR) [2018:LXXXIX. tv. 1. mell.]
e Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere (OKTIG)
[2018:LXXXIX. tv. 4. mell]

Kéznevelési Informdcios Rendszer (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (KIR) szaknyilvantartasi rendszerként kozpont
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek-és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az Oktatasi Hivatal, az adatok KIR-be torténd tovabbitasanak folyamataban a
koznevelési intézmény az adatkezeld.

adatkezelés célja: szaknyilvantartas
Kkezelt adatok kére:
Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
— oktatasi azonosit6 szamat,
— végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
— munkakore megnevezését,
— munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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— munkavégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megszilinésének jogcimét és idejét,

— vezetli beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

— munkaidejének mértékét,

— tartos tavollétének idotartamat,

— elektronikus levelezési cimét,

— elémenetelével, pedagbgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagbégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— akadémiai tagsagat,

— munkaid6-kedvezményének tényét,

— mindsito vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

— mindsitd vizsgdjanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 1. mell.
adattarolas hatarideje: jogviszony megszlinését Kovetd ot évig
adatkezelés médja: elektronikusan és papiralapon

Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztrdcios rendszere (OKTIG)

adatkezelés célja: pedagogus igazolvany igénylése
kezelt adatok kére:
Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere az alabbi személyes adatokat

tartalmazza:
— ajogosult oktatasi azonositoja,
— ajogosultigazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,
— ajogosult képzésének munkarendje,
— ajogviszonyt igazol6 intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,
— oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,
— az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,
— az oktatdsi igazolvany érvényessége,
— akiadott érvényesité matrica sorszama.

adatkezelés jogalapja: 2018:LXXXIX. tv. 4. mell

adattarolas hatarideje: jogviszony megszlinését kdvetd ot évig
adatkezelés mddja: elektronikusan és papiralapon

Munkavallaldk technikai eszkozeinek ellendrzésével dsszefiiggd adatkezelés

A munkaltat6 a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd magatartdsa Kkorében ellendrizheti a
munkavallalékat. Az ellen6rzésre az Mt. 11/A. § (1)-(5) bekezdése ad jogalapot.

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



79. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

Az Intézmény a munkavallaléknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitoégépet,
e-mail cimet, céges telefont és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyairdl és az ellendrzés
lehet&ségérol a munkavallalékat az Intézmény el6zetesen irdsban tajékoztatja.

Mivel az Intézmény tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail
cimeket, céges telefonokat az Intézmény munkavégzés céljabol biztositja, azokon személyes
adatot tarolni tilos. Amennyiben a munkavallalé a tiltds ellenére ezen eszk6zokon magancélu
személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, agy az
Intézmény a szamitogép ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Errdl (illetve az
archivalas és a rendszergazdai tevékenység tényérsl) a munkavallalékat az eszk6zok hasznalata
el6tt irasban tajékoztatja az Intézmény.

Az Intézmény munkavallaléi tudomasul veszik, hogy az Intézmény e-mail cime
(nagykovacsiami@gmail.com), az Intézmény tulajdonat képezik és az ezen a cimen folytatott
levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma az Intézmény
tulajdonat képezik!

Az ezen a cimen folytatott levelezésbe az Intézmény megfelel6 jogalap esetén jogosult
betekinteni. Az Intézmény jogosult a fentnevezett cimen folytatott levelezések meghatarozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és
stabilitasanak érdekében.

A céges e-mail cimen nem munkavégzési célu (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a munkavallal6 a céges e-mail cimen ,(nagykovacsiami@gmail.com)”
talalhat6 leveleiben magan- vagy barmilyen egyéb céld levelezést folytat, ezzel egy idében a
postafiokban magancéla személyes adatait tarolja, gy az Intézmény az e-mail cim ellenérzése
soran ezeket az adatokat is megismerheti.

Mindemellett f6szabdly szerint a magancélud levelek tartalmat a munkaltaté munkaviszonybdl
fakadé jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében csak
intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak mindsiilnek.

Az Intézmény a tulajdonaban 4ll6 minden eszkozt ellendrizhet, a fokozatossag elvének
betartasaval, valamint a munkavallald jelenlétének biztositasaval.

Az ellen6rzés tényérdl az ellen6rzés céljaval dsszefliggben tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
munkavallalét. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely munkavallaléja altal kérelmezhetd, amennyiben
az Intézmény gazdasagi érdekeit veszélyeztet6 folyamat val6szin(isithetd.

adatkezelés célja: az Intézmény jogos iizleti érdekeinek megfelel6en a munkavallalok Mt. 11/A.
§ (1) szerinti ellendrzése, igy kiillondsen a munkavallalénak biztositott szamitégép, e-mail cim,
telefonhasznalat és internet-hozzaférés ellendrzése

kezelt adatok kore: az ellenérzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitégépes dokumentumok, internetes
bongészési el6zmények, a munkajogviszony elldtdsa sordn észlelt jogsértés ténye, a jogsértés
leirasa

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek, valamint az Mt. 11/A. § (1)-(5)

adattarolas hatarideje: az ellen6rzést6l szamitott 1 év, de legkésébb az ellen6rzéssel
kapcsolatos igény eléviilése

adatkezelés mddja: elektronikusan
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Munkara alkalmas allapot ellendrzése

Az alkoholfogyasztasra az Intézménynél zéré tolerancia van érvényben.

Az ellen6rzésre barmely munkakoérben sor keriilhet. Az alkoholfogyasztas megalapozhatja a
rendkiviili felmondast is.

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallalé koteles a munkaltat6 altal el6irt helyen és
id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az alkoholos
befolyasoltsagra vonatkozéan az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvalgsitasat:

Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallal6 csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban,
a munkavédelemre vonatkozo szabalyok, utasitaisok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak
megfeleléen végezhet munkat. A munkavallaldo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és
munkajat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

Az Intézmény minden feladatkdrre vonatkozéan tiltja, hogy a munkavallaléi alkoholos
befolyasoltsag alatt tartézkodjanak a munkavégzés teriiletén. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha
az érintett munkaidején tal, mar/még nem munkavégzési céllal tartézkodik a teriileten, 1évén az
alkoholos befolyasoltsag alatt all6 személy veszélyezteti masok biztonsdgos munkavégzését.
Tilos az Intézmény terliletére vagy amennyiben az nem azonos vele, igy a munkavégzés
teriiletére alkoholos befolyasoltsdg alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani, alkoholos
befolyasoltsag alatt munkat végezni.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes allapot hidnya, igy az
alkoholos befolyasoltsag. Emiatt az érintettnek nem csak a munkavégzésre torténd
megjelenéskor kell munkara képes allapotban lennie, hanem ezt az Aallapotat egészen a
munkaideje lejartaig koteles meg6rizni.

A munkavallalé munkdja ellatasa soran kart nem okozhat, nem veszélyeztetheti sem a maga, sem
pedig mas egészségét és testi épségét.

Az Intézmény a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitandé kotelezettségénél fogva
koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a munkavallal6k megtartjak-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket. A munkajogi el6irasok betartasanak ellenérzésére vonatkozd szabalyokat mind
az Mt,, mind az Mvt. pontositja.

Mt. 11/A. § (1) A munkavallal6 a munkaviszonnyal 06sszefligg6é magatartasa korében
ellendrizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsadgos munkavégzés érdekében a
munkaltatd koteles rendszeresen meggy6z6dni arrél, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e
a kovetelményeknek, a munkavallalok ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket.

Az alkoholos befolyasoltsag ellendrzése azonban a fentiekkel O6sszhangban sem jarhat a
munkavallalé emberi méltdsdganak megsértésével - igy az ellendrzést végz6 nem élhet vissza
ellendrzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul, ha
a vizsgalatot naponta tobbszor indok nélkiill vagy személyes bosszubodl folytatja, de az is
jogszertitlen, ha jogkorrel nem rendelkez személy rendeli el a vizsgalatot.

Az alkoholszondas ellen6érzésre jogosult személyek:
— vezet6 tisztségviseld (igazgatd)
— igazgato helyettesek
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— munkat irdnyité vezetok.

Egyéb munkavédelmi ellen6rzésre jogosult:
— amunkavédelmi megbizott.

Az ellen6rzés pontos menete:

— az ellendrzésre jogosult személyek barmikor elrendelhetik barmely munkavallaléra
vonatkozdan az alkoholszondas ellen6rzést, akar sziréprébaszeriien is,

— az érintett kozvetlen munkahelyi vezetdje koteles eljarast kezdeményezni,

— az igazgatd az Intézmény barmely munkavallaléjanak jelzésére jogosult elrendelni az
ellendrzést, amennyiben a munkavallalé megjeloli az ellenérzés indokat és az
ellenérizendd személyt, az ellen6rzést végz6 személyek azonban jogosultak az
ellen6rzést megtagadni, amennyiben az intézkedésre okot addé koriilményekbdl
egyértelmiien arra lehet kovetkeztetni, hogy az ellen6rzés nem indokolt,

— a vizsgalatot a munkavallal6 személyiségi jogainak megsértése nélkiil, két tanud
jelenlétében, szondaval vagy miiszeres szondaval kell elvégezni,

— az ellen6rzés tényérol az ellendrzést végzd személy jegyzokonyvet allit ki, a jegyz6konyv
tartalmi kellékei: az ellen6rzés ténye, az ellendrzésre okot add koriilmény (altaldnos
munkavédelmi célu ellen6rzés vagy alkoholos befolyasoltsag gyanuja), az ellen6rzéssel
érintett személy, az ellen6rzés id6pontja, az ellen6rzés eredménye, az ellen6rzott
személy az ellen6rzés eredményével kapcsolatos jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja
el),

— a jegyz6konyvet a vizsgalt munkavallalo, a vizsgalatot végzd személy, valamint a
jelenlevé tanuk alairasaval hitelesiteni kell,

— amennyiben a munkavallalé az eredményt nem fogadja el, igy az ilizemorvosnal vagy
egyéb egészségiigyi szolgaltatdnal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel
torténd ellendrzését.

— amennyiben az ellenérzés ald vont munkavallalé nem hajland6 az ellen6rzést végzd
személlyel egylittmi(ikodni és nem veti magat ald az ellendrzésnek, az ellendrzést végzé
személy azonnal értesiti a munkavallal6 felett munkaltatéi jogkorrel rendelkezd
személyt,

— az ellen6érzés megtagadasa automatikusan munkdara alkalmatlan allapotnak mindésiil az
Mvt. 60. § (1) szerint, lévén megtagadja a torvényben foglalt egyiittmiikodési
kotelezettséget.

Abban az esetben, ha a munkavallalé munkara alkalmatlannak mindstl (pozitiv eredmény vagy
egylttmiikodési kotelezettség megszegése), ugy az ellendrzést végz6 személy azonnal koteles
értesiteni a munkavallalé felett munkaltatéi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkez6
személyt, aki koteles a munkavallalét felmenteni a munkavégzés alol.

adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellen6rzése munkavédelmi célbdl

kezelt adatok koére: az ellen6rzés eredménye, id6pontja, munkara alkalmas allapot ténye,
ellendrzést végzd személy adatai, ellendrzés ala vont munkavallalé adatai. Ha az ellendrzott
személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a
vérvizsgalat jogarol, akkor ennek a ténye is.

adatkezelés jogalapja Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11/A. § (1)

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakadé jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva all6 hatarid6

adattarolas mddja: papiralapon és elektronikusan

Munkavédelmi ellendrzések

A munkavédelmi ellen6rzéseknek két fajtaja van:
— rendszeres feliilvizsgalatok,
— soron kiviili ellenérzések.
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Az ellendrzésekrél jegyz6konyv késziil. A jegyzékonyvekben a jelenlevék neve szerepel.
Az Intézmény munkavédelmi felel6se tartja a munkavallalok részére a munkavédelemmel
kapcsolatos oktatasokat.

Az oktatasoknak harom csoportja van:

— elGzetes,
- idGszaki és
- rendkiviili.

Az oktatasokon résztvevdk egy jelenléti iv alairasaval tanusitjak, hogy az oktatast megkaptak. A
munkavédelmi felel§s az oktatdsokrol oktatasi naplot vezet.

Munkabalesetek kivizsgalasanak folyamata

A kozvetlen munkahelyi vezet6k a tudomasukra jutott baleset pontos koriilményeit és a sériilt
személyes adatait a Munkabaleseti Naploban részletesen rogzitik, és errdl értesitést kiildenek a
munkavédelmi felel6snek.
A munkabaleseti napl6 az alabbi adatokat tartalmazza:

- Sériltneve

- Dolgozéi szama

- Anyjaneve

- Munkakoére

- Sziiletési helye, ideje

- Munkaltat6 neve

- Lakcime

- Telefonszama

- Tanumeghallgatasi jegyz6konyvben szerepl6 adatok

A balesetek esetén a baleseti jegyz6konyvben rogzitett adatok:
- Baleset helyszine/ id6pontja
- Sériilt neve
- Sziiletési neve
- Anyjaneve
- Sziiletési hely, id6
- Allampolgarsaga
- Lakcime
- TA]

- Telefonszama
- A sériilt altal elmondottak

Baleset sordn tanuk meghallgatdsara is sor keriilhet. Ebben az esetben a tanuk altal
elmondottakat is jegyz6konyvben rogzitik.

A munkabalesetek kivizsgalasat a hatalyos jogszabalyok szerint végzik, attél jogszeriien nem is
térhetnek el.

Alkalmazandé jogszabalyok:
- Mvt.
- MiM rendelet (jelen pont esetében rendelet)

A munkabalesetet kivizsgalé munkavédelmi felelés vizsgalatara vonatkoz6 jogszabalyi
kotelezettségeket és kezelend6 adatokat a rendelet 3. szdmu melléklete sorolja fel.
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A munkabalesetr6l a rendelet 4/a. szdmd mellékletében meghatarozott munkabaleseti
jegyz6konyvet kell kitolteni, az abban meghatarozott adattartalommal. A tarolasi hataridé a
rendelet szerint 5 év.

adatkezelés célja: munka- és balesetvédelmi ellenérzések elvégzése és dokumentalasa, a
torvényi el6iras betartasa

kezelt adatok kére: 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 4/a. szamu melléklete alapjan a sériilt
munkavallal6 adatai: neve, sziiletési neve, TA] szama, anyja neve, sziiletési helye, neme,
allampolgarsaga, sziletési ideje, lakcime, foglalkozasa, telefonszama, foglalkoztatasi jogviszonya,
foglalkoztatas jellege, munkabaleset adatai, munkabaleset részletes leirasa

adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 60. § (1) bekezdés, a
munkavédelemrél sz8l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas (telefonszam)

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva all6 hataridé (5 év), valamint a munkabaleseti jegyz6konyv
felvételétdl szamitott 5 év

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

Elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasa

Az Intézmény nem alkalmaz kameras megfigyelést sem székhelyén, sem telephelyén.

Beléptetéssel dsszefiiggd adatok kezelése

Az Intézmény a munkavallalok esetében papiralapt (napld) beléptetést alkalmaz, melynek célja
a munkaidényilvantartas.

adatkezelés célja: munkaid6-nyilvantartas

kezelt adatok koére: munkavallald neve, a be- és a kilépés ideje

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerzédéses kotelezettség teljesitése

adattarolas hatarideje:

a belépésre jogosultaknak

- a beléptetés miikodtetése soran keletkezett adatokat rendszeres belépés esetén a

belépésre valé jogosultsag megsziinésekor, de legkés6bb az adat keletkezésétdl
szamitott 6 honap elteltével torli az Intézmény

adattarolas mddja: papiralapon

kkk

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelezéen elrendelt adatkezelések kivételével - torlését,
korlatozasat az adat felvételénél jelzett mddon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetdségein.

Az érintett panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6saghoz
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), és élhet - a lakéhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsol6do esetleges adatfeldolgozokat és
adattovabbitdsok cimzettjeit az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
tartalmazza.

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



84. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

NYILATKOZAT

Munkavallal6
NEVE: e ————

A Nagykovacsi Alapfokiu Miivészeti Iskola Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatat,
kiilén6sen annak

— 13. sz. mellékletét (Adatvédelmi tajékoztaté munkavallalok részére) és

— 1.sz. mellékletét (A szabalyzat dinamikusan valtozé adatkezelési rendszerelemeirol)

megismertem, a tajékoztatast tudomasul veszem.

(6 - U0 0 o 0

alairas
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14. sz. melléklet

Hozzatartozoi nyilatkozat adatkezelésrol

Munkavallal6

Név:

Munkakor:

Kozvetlen hozzatartozo

Munkavallaloval valé rokoni
kapcsolata:

Név: 123

Sziiletési hely, id§: 1

Anyja neve:!

Adobazonosito jele (ha van): 12

Lakcime:1

Elérhet6sége: 3

Aldirdsommal hozzajarulok, hogy a Nagykovdcsi Alapfoki Miivészeti Iskola adataimat a
munkavallalassal 6sszefiiggd kedvezmények biztositasa céljabdl kezelje.

Datum:

AlAiras:4

1 Csaladi adokedvezmény esetén a gyermekrol kitoltendd.

2 Csaladi adokedvezmény esetén kitdltendd, amennyiben a csaladi adokedvezményt egymas
kozott megosztjak.

3 Baleset esetén értesitend6 személyként megadanda.

416. életévét be nem toltott személy esetén torvényes képvisel6jének alairasa

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzatartozoéinak adatait is kezeli az Intézmény
kedvezmények érvényesitése céljabdl. Illyen kedvezmény lehet a poétszabadsag, csaladi
adékedvezmény igénybevétele, adémentes természetbeni juttatdsnak mindsiilé6 kedvezményes
utazasi igazolvany igénylése, adomentes iskolakezdési tdmogatas vagy akar a baleset esetén
értesitendd személy nyilvantartasa a gyors kommunikaci6 eldsegitése céljabol. A hozzatartozoi
nyilatkozat kitoltésével hozzajarul az adatkezeléshez.
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15. sz. melléKklet

Adatvédelmi tajékoztat6 az Intézmény miikodésével osszefiigg6é adatkezelésekrol

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfokt Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositodja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselje: Gaspar Kornélia igazgato

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé I1diké

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége:  adavedelemnami@gmail.com

Az Intézmény jelen tdjékoztatd megalkotdsaval és elérhetévé tételével biztositani kivanja a
GDPR 12. cikkében meghatarozott érintetti tajékoztatashoz val6 jog megvaldsulasat.

A tajékoztat6 célja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatast kaphassanak az Intézmény altal
kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen bevont
adatfeldolgozé nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba - az
érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdol.

A tdjékoztatoval az Intézmény biztositani kivadnja a nyilvantartdsok miikédésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsadg kdvetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést, és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

Tajékoztatjuk, hogy a miikodésiink sordn megadott személyes adatait az aldbbiak szerint
kezeljiik:

1. Az adatkezelések szabalyai

Mivel az informaciés 6nrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben rogzitett
alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és kizardlag a hatalyos jogszabalyok
rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehet6ség. Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra valé felhasznalasa tilos. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az
adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak - és amennyiben az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre kertilnek. A torlésrél
az Intézménynek az adatot ténylegesen kezel6 munkavallaléja gondoskodik. A torlést a
munkavallalé felett munkaltatdi jogkoroket ténylegesen gyakorld személy és az adatvédelmi
tisztviseld ellendrizheti.

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

c) azadatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szlikséges;

e) az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

2. Az érintettek jogai és az érintetti jogok érvényesitése

Tajékoztatas joga
A tisztességes és atlathat adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tijékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl, valamint mas tényezkrol.

Az érintett kérelmére az Adatkezel$ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairél, azok forrasardl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgoz6é nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
és az elharitasara megtett intézkedésekr6l, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas f6szabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a foly6 évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithatd meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerzédés is
rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen
kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informdaciékhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategdriai;

c¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket,
nemzetkozi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gylijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és az arra vonatkozé érthet6 informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.

Az érintett tovabba jogosult arra is, hogy az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az Adatkezel6 az érintett rendelkezésére bocsassa. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Adatkezel$ ésszerti mértéki dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus tdton
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nyujtotta be a kérelmét, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani. kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Helyesbités joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

A valésagnak nem megfelel6 adatot az adatot kezel6 szervezeti egység vezet6je — amennyiben a
szlikséges adatok és az azokat bizonyité kozokiratok rendelkezésre allnak - helyesbiti, a GDPR
17. cikkében meghatarozott okok fenndlldsa esetén intézkedik a kezelt személyes adat
torlésérol.

Torlés és elfeledtetés joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkozé személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas mddon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok gylijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor;

Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar nincs
szlikség abbol a célbol, amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas modon kezelték Ugy azt torolni
koteles, valamint az elérhetd technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerlien elvarhatd lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte
téliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

A személyes adat az érintett kérelmére sem tordlheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

Korlatozashoz/zarolashoz val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel$ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezeld
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség
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Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelési korlatozasardl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalan nagy erdéfeszitést igényel. Az érintetett kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekral.

Adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett - a GDPR 27. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek fennalldsa esetén - jogosult arra,
hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az AdatkezelGre
vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6
adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezést6]l szamitott harom
napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti
egység vezetdjéhez.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6
tovabbi két héonappal meghosszabbithat6. A hatarid6 meghosszabbitasar6l az adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott egy hdénapon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
kéri.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az ligy megitélése nem egyértelmd, az adatot
kezel6 szervezeti egység vezetlje az ligy iratainak és az ligyre vonatkoz6 allaspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt hdrom napon beliil
teljesiti.

Birdsaghoz fordulas joga és panasztétel joga

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezel6 mentesiill az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij megfizetésének
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kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil es§ elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem tériti meg a Kkart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sdlyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belill tijékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyudjthat be NAIH-nal
(1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakdhelye vagy tart6zkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati jogaval.

3. Az Intézmény miikodése soran megvalosulé adatkezelések

Az adatkezelés helyszinei:
- Székhely: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
- Fioktelepe(i):
e 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Miikédéssel 6sszefiiggd adatkezelés

Az Intézmény alaptevékenysége az alapfokii mivészetoktatds. Az oktatds az aldbbi két
telephelyen miikodik:

— 2094 Nagykovdcsi, Kossuth u. 101.

— 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Az Intézményben az aldbbi tanszakokat oktatjak:
— Zenemiivészeti ag:
— Képz6- és iparmiivészeti ag
— Tancmiivészeti ag
— Szin-és babmiivészeti ag.

A sziil6k a gyermekekre vonatkozodan egy jelentkezési lap kitoltésével tudnak jelentkezni az
Intézménybe. A jelentkezési lapon az alabbi személyes adatokat kell megadni:

— név

— oktatasi azonosito

— sziiletési hely, id6

— allampolgarsag

— lakcim

— tartozkodasi hely

— anyja neve

— anyja leanykori neve

— anyja telefonszama

— apja (gondvisel) neve

— apja (gondviseld) telefonszama

— e-mail cim

— nyilatkozat arrél, hogy rendelkezik-e a gyermek miivészetoktatasi bizonyitvannyal

— nyilatkozat valasztott tanszak(ok)rél

— néptanc esetén nyilatkozat a gyermek altalanos iskolai évfolyamarol.

Miutan felvételre keriilt a gyermek az Intézménybe, Ggy az alabbi adatok kezelése valésul meg a
nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 41. §. (4) bekezdése szerint:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
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szlil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldéra vonatkozé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

meérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

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

a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermekek nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonyban kertilnek foglalkoztatasra.

A gyermekek adatai rogzitésre keriilnek a kéznevelés informaciés rendszerébe (KIR) is. Ezen
rendszert az Oktatasi Hivatal miikodteti.

Az Intézményben papiralapud naplé vezetés valdsul meg.

Az Intézmény lehetGséget biztosit tamogatasi kérelem beadasara. A kérelemmel 6sszefiiggésben
az alabbi adatokat kezeli az Intézmény:

gyermek neve

a csalad egy fére juto nettd jovedelme
a kérelem indoklasa

a kért tAmogatas 0sszege/tanév.

adatkezelés célja: a gyermekek részére nem tankotelezettséget teljesit6 jogviszony létesitése

kezelt adatok kore:

1. esetben:

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

szlil6je, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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— tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkoz6 adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— atanulo oktatasi azonosité szama,

— mérési azonosito,

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.
2. esetben:

Tamogatasi kérelemmel dsszefliggésben:

— gyermek neve
— acsalad egy fére jut6 nett6 jovedelme
— akérelem indoklasa
a kért tamogatas 0sszege/tanév.
*Tovabbi kezelt adatok kore:
— téritési dij, alapitvanyi és tandij befizetések 0sszege, ideje.
adatkezelés jogalapja:

1. esetben: a GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség teljesitése és a 2011. évi CXC. torvény
41.8§. (4) bekezdése

2. esetben: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas
*a GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek és a 2000. évi C. torvény

adattarolas hatarideje: a jogviszony megsziinését koveté 10 év a 2011. évi CXC. térvény 41. §
(10) bekezdése szerint

adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

Panaszkezeléssel dsszefiiggd adatkezelés

Ugyfélszolgalat helye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.

Az iigyfelek dltal igénybe vehet6 panaszbejelentés modjai:
- személyesen (sz6ban és irasban),
- telefonon,
- postai aton,
- az Intézmény honlapjan feltiintetett e-mail cimre (nagykovacsiami@gmail.com)
elektronikus tton eljuttatott levélben.
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Személyesen tett bejelentés:

Személyesen az Intézményben (2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 64.) lehet panaszbejelentéssel
élni.

Amennyiben az érintett a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, akkor a panaszrél jegyzOkonyvet készitenek. A jegyz6kényv egy masolati
példanyat az Intézmény atadja a panaszt tevo részére.

A panaszrol felvett jegyz6konyv a kovetkezdket tartalmazza:

- apanaszos heve;

- apanaszos cime;

- apanasz elGterjesztésének helye, ideje, mddja;

- a panaszos panaszanak részletes leirdsa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten
torténd rogzitésével, annak érdekében, hogy a panaszos panaszaban foglalt valamennyi
kifogas teljeskortien kivizsgalasra kertiljon;

- a feljegyzést felvevd személy és a panaszos aldirdsa (utobbi formai elem személyesen
ko6zolt szébeli panasz esetén elvart);

- afeljegyzés felvételének helye, ideje.

Nem személyesen tett bejelentés

Nem személyes bejelentés tehetd telefonon vagy irdsban.
a) telefonon,
b) postai tuton,
c) az Intézmény honlapjan feltiintetett e-mail cimre (nagykovacsiami@gmail.com)
elektronikus uton eljuttatott levélben.

K6z06s szabalyok

Az Intézmény minden esetben {irasba foglalja a panasszal kapcsolatos allaspontjat és
intézkedéseit indokolassal ellatva a panaszosnak a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil
megkiildi, kivéve, ha a panaszos a panaszat széban kozli és az Intézmény az abban foglaltaknak
nyomban eleget tesz.

adatkezelés célja: panaszok rogzitése, kivizsgalasa, elbiralasa

kezelt adatok kore: a panaszos neve, lakcime, levelezési cime, a panasz el6terjesztésének helye,
ideje, mddja, a panaszos panaszanak részletes leirdsa, a panaszos altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok jegyzéke, a jegyzékonyvet felvevd személy és a
személyesen kozolt szobeli panasz esetén az ligyfél alairasa, a jegyz6konyv felvételének helye,
ideje, a panaszossal val6 kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a
fogyasztovédelmi torvény 17/A-C. § alapjan

adattarolas hatarideje: az Intézmény a panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati
példanyat ot évig meg6rzi [Fgytv. 17/A.§ (7) és 17/B. § (3)]

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

4. Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdésekben az Infotv. és az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) szabalyai az iranyadéak.
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Nagykovacsi, 2019......ccocvvvvvvininereene

az érintett(ek) alairasa
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16. sz. melléklet
Adatvédelmi tajékoztatd a rendezvény szervezodje altal a rendezvényen készitett
képfelvételekrol, a felvételek megjelenésérol

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositéja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetGsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselbje: Gaspar Kornélia igazgat6

Adatvédelmi tisztviseld neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:  adatvedelemnami@mail.com

T4ajékoztatjuk, hogy a rendezvényen a rendezvény szervezdje, a Nagykovacsi Alapfokd Miivészeti
Iskola., mint adatkezeld, fényképfelvételeket készit, amely felvételeken a rendezvény latogatéi
felismerhet6ek lehetnek. A fényképeket a rendezvény szervezdje a sajat honlapjan, youtube
csatornajan, Facebook oldaldn, illetve a helyi djsdgban és TV-ben (T4jold; Buda Kornyéki
Televizio) fogja kdzzétenni.

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény 2:48. §-a szerint:

,(1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasdhoz az érintett személy
hozzajarulasa sziikséges.

(2) Nincs sziikség az érintett hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.”

Azzal, hogy jelen tajékoztatas ismeretében a rendezvény teriiletére belép, rautalé6 magatartassal
hozzajarul a fentiekhez.

Amennyiben nem szeretné, hogy a fényképfelvételeken a képmasa felismerhetd legyen, ezt a
rendezvényre val6 belépéskor a szervez6knek jelezze, ebben az esetben egy megkiilonboztetd
jelzést fog kapni, melynek segitségével az Intézmény az elkésziilt fényképeken utdlagosan
felismerhetetlenné fogja tenni a képmasat.

Lehetdség van az utdlagos tiltakozasra is az Intézmény megadott elérhetdségein.

adatkezelés célja: a rendezvényeken video- és fényképfelvételek készitése és felhasznalasa
kezelt adatok kore: az érintett hang- és képmadsa, az érintettel kapcsolatba hozhaté egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény 2:48 § (1) bekezdése

adattarolas hatarideje: az adott cél megvalosulasaig, illetve az érintett torlési kérelméig
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelezéen elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adat felvételénél jelzett modon, illetve az Intézmény feltlintetett elérhetdségein.

Az érintett panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatosaghoz
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), és élhet - a lakdhelye vagy tart6zkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.
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17. sz. melléklet

Hozzajarul6 nyilatkozat a regisztraciohoz kotott rendezvény latogatasa soran rogzitett

adatok kezeléséhez
Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositodja: 101 603
Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselje: Gaspar Kornélia igazgato
Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6sége:  adatvedelemnami@gmail.com

Hozzajarulok, hogy a Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola (a rendezvény szervezdje) altal
SZEIVEZELL woeeieereiee et e c. rendezvényen a Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola (a
rendezvény szervezdje, és a regisztracios adatok kezel6je), mint Adatkezel6 személyes
adataimat kezelje, az alabbi tajékoztatoban foglaltak szerint.

adatkezelés célja: a rendezvényen részt vevd beazonositasa

kezelt adatok kore: a jelentkez6 neve, e-mail cime, telefonszama
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolas hatarideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

Az érintettek jogai és az érintetti jogok érvényesitése

Tajékoztatas joga
A tisztességes és atlathat6 adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tijékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl, valamint mas tényezkrol.

Az érintett kérelmére az Adatkezel$ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
és az elharitasara megtett intézkedésekr6l, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas f6szabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a foly6 évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithatd meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerzoédés is
rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen
kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategdriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat Kkozolték vagy Kkozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket, nemzetkozi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



97. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozod
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és az arra vonatkoz6 érthetd
informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az érintett tovabba jogosult arra is, hogy az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az Adatkezel§ az érintett rendelkezésére bocsassa. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Adatkezel§ ésszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus titon
nyujtotta be a kérelmét, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani. kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Helyesbités joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
ara vonatkozo pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

A valésagnak nem megfelel6 adatot az adatot kezeld szervezeti egység vezet6je - amennyiben a
sziikséges adatok és az azokat bizonyitd kozokiratok rendelkezésre allnak - helyesbiti, a GDPR
17. cikkében meghatarozott okok fennalldsa esetén intézkedik a kezelt személyes adat
torlésérdl.

Torlés és elfeledtetés joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelyb6l azokat gytijtotték
vagy mas mddon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok gyiijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor;

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar nincs
sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas modon kezelték ugy azt tordlni
koteles, valamint az elérhet6 technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerlien elvarhaté lépéseket- ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte
t6lik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok méasolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

A személyes adat az érintett kérelmére sem torolheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

Korlatozashoz/zarolashoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
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a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozds arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel8
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelési korlatozasardl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalan nagy erdfeszitést igényel. Az érintetett kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

Adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett - a GDPR 27. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén - jogosult arra,
hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak koézérdekidi vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezel$ vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re
vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6
adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Adatkezeld a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezést6]l szamitott harom
napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti
egység vezetdjéhez.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hdnapon beltl tajékoztatja az érintettet a kérelem nyomdan hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6
tovabbi két héonappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarél az adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy hdénapon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
kéri.
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Ha az Adatkezel$ az érintett tiltakozasanak megalapozottsdgat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasroél, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorldsa soran az ligy megitélése nem egyértelmd, az adatot
kezel6 szervezeti egység vezet6je az ligy iratainak és az ligyre vonatkozé allaspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt harom napon beliil
teljesiti.

Birdsaghoz fordulas joga és panasztétel joga

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaréd sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezel6 mentesiil az okozott karért vald felel6sség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem tériti meg a kart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezését6l szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyudjthat be NAIH-nal
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakdhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati jogaval.

A fenti tajékoztatast tudomasul veszem és az adatkezeléshez hozzajarulok.

Nagykovacsi, 2019......ccoccvrvvievnenereeene

az érintett (ek) alairasa
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18. sz. melléklet

Hozzajarul6 nyilatkozat sziil6k részérol

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoka Mivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositodja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviseldje: Gaspar Kornélia igazgat6

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:  adatvedelemnami@gmail.com

Hozzajarulok, hogy gyermekem személyes adatait a Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: Adatkezel6) a rendezvényen valé részvétel céljabol kezelje.

adatkezelés célja: a rendezvényeken video- és fényképfelvételek készitése és felhasznalasa
kezelt adatok kore: az érintett hang- és képmadsa, az érintettel kapcsolatba hozhaté egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari
Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48 § (1) bekezdése

adattarolas hatarideje: az adott cél megvaldsulasaig, illetve az érintett torlési kérelméig
adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

adatkezelés célja: a rendezvényen részt vevo gyermek beazonositasa
kezelt adatok kore: a jelentkez6 neve, e-mail cime, telefonszama
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolas hatarideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

Az érintettek jogai és az érintetti jogok érvényesitése

Tajékoztatas joga
A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl, valamint mas tényezokrol.

Az érintett kérelmére az Adatkezel$ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérél, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas f6szabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a foly6 évben azonos adatkorre
vonatkozoban tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithatdé meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerzodés is
rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza Kkell tériteni, ha az adatokat jogellenesen
kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategdriai;
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c) azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket, nemzetkozi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének Kkorlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtadsanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6l gytijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és az arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az érintett tovabba jogosult arra is, hogy az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az Adatkezel6 az érintett rendelkezésére bocsassa. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az Adatkezel§ ésszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus tton
nyujtotta be a kérelmét, az informacidkat széles kdrben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani. kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

Helyesbités joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

A valésagnak nem megfelel6 adatot az adatot kezel6 szervezeti egység vezet6je - amennyiben a
sziikséges adatok és az azokat bizonyitd kozokiratok rendelkezésre allnak - helyesbiti, a GDPR
17. cikkében meghatarozott okok fennalldsa esetén intézkedik a kezelt személyes adat
torlésérdl.

Torlés és elfeledtetés joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas mddon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok gyiijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertiilt sor;

Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar nincs
sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas modon kezelték ugy azt torolni
koteles, valamint az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket- ideértve technikai intézkedéseket - annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte
téliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



102. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

A személyes adat az érintett kérelmére sem torolheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

Korlatozashoz/zarolashoz val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel$ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelési korlatozasarol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalan nagy eréfeszitést igényel. Az érintetett kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

Adathordozhatdésaghoz vald jog

Az érintett — a GDPR 27. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén - jogosult arra,
hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak koézérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re
vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6
adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

- torvényben meghatdrozott egyéb esetben.

Az Adatkezel§ a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezést6l szamitott harom
napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabél feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti
egység vezetdjéhez.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6
tovabbi két hénappal meghosszabbithat6. A hatarid6 meghosszabbitasarél az adatkezeld a
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késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hdénapon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
kéri.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasroél, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az ligy megitélése nem egyértelmd, az adatot
kezel§ szervezeti egység vezetlje az ligy iratainak és az ligyre vonatkozé allaspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt harom napon beliil
teljesiti.

Birdsaghoz fordulas joga és panasztétel joga

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaréd sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezel6 mentesiill az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem tériti meg a kart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sdlyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tijékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nydjthat be NAIH-nal
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakdhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

Nagykovacsi, 2019.....ccoovvrieceiieireeeeee

az érintett (ek) alairasa

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



104. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

19. sz. melléklet

Adatvédelmi tajékoztatd az Intézmény altal készitett képfelvételekrol és a képfelvételek
megjelenésérol sziilok részére

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoka Mivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositoéja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselje: Gaspar Kornélia igazgat6

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdsége:  adatvedelemnami@.gmail.com

Tajékoztatjuk, hogy a Nagykovacsi Alapfokd Miivészeti Iskola, mint adatkezel6 a miikodésével
Osszefiiggésben  (gdlamiisorain, tandrdin, évkozi koncertjein, kozségi fellépésein,
vizsgael6adasain stb.) fénykép és videofelvételeket készit, amely felvételeken a gyermekek
felismerhet6ek lehetnek. A fényképeket és videofelvételeket az adatkezel6 a sajat honlapjan,
youtube csatornajan, Facebook oldalan, illetve a helyi Gjsagban és TV-ben (Tajolé; Buda
Kornyéki Televizi6), valamint papiralapon és elektronikusan székhelyén és telephelyén
kozzéteszi.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 2:48. §-a szerint:

,(1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett személy
hozzajarulasa sziikséges.

(2) Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.”

Lehetdség van az utdlagos tiltakozasra is az Intézmény megadott elérhetéségein.

adatkezelés célja: az Intézmény miikodése soran video- és fényképfelvételek készitése és
felhasznalasa

kezelt adatok kore: a gyermek hang- és képmasa, az érintettel kapcsolatba hozhaté egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 2:48 § (1) bekezdése

adattarolas hatarideje: az adott cél megvaldsulasaig, illetve a torvényes képvisel6 torlési
kérelméig

adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

Tajékoztatast kérhet gyermeke személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti gyermeke
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban koételezéen elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését az adat felvételénél jelzett mddon, illetve az Intézmény feltiintetett
elérhetGségein.

A torvényes képvisel6 panaszt nyudjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hat6saghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), és élhet - a lakdhelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél is - birésagi jogorvoslati jogaval.

A fenti tajékoztatast tudomasul veszem és az adatkezeléshez hozzajarulok.

Nagykovacsi, 2019.....cccoovvviiieiiireeeee

az érintett (ek) alairasa

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola



105. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

20. sz. melléklet

Adatvédelmi tajékoztatd az Intézmény altal készitett képfelvételekrol és a képfelvételek
megjelenésérél munkavallalok részére

Adatkezel6 megnevezése: Nagykovacsi Alapfoka Mivészeti Iskola
Adatkezel6 OM azonositodja: 101 603

Adatkezel6 székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: nagykovacsiami@gmail.com
Adatkezel6 képviselje: Gaspar Kornélia igazgat6

Adatvédelmi tisztvisel§ neve: Palné Szabé Ildiké

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:  adatvedelemnami@gmail.com

Tajékoztatjuk, hogy a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskola, mint adatkezels, miikodésével
Osszefiiggésben fénykép és videofelvételeket készit (tandérdkon; nyilt 6rdkon; az Intézmény
rendezvényein; Nagykovacsi Nagykozség, a Nagykovacsi Oregiskola Kozdsségi haz és Konyvtar,
valamint a Nagykovacsi Altalanos Iskola azon rendezvényein, programjain, melyen az Intézmény
megjelenik, az Intézmény hagyomanyos galamiisorain, koncertjein, tandri és tanszaki
el6adasain) amely felvételeken a munkavallalok felismerhet6ek lehetnek. A fényképeket és
videofelvételeket az adatkezeld a sajat honlapjan, youtube csatornajan, Facebook oldalan,
Nagykovacsi Nagykozség helyi Gjsagjaban (T4ajolé), a Buda Kornyéki Televizioban, valamint
papiralapon székhelyén és telephelyén kozzéteszi.

A Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48. §-a szerint:

,(1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznaldsahoz az érintett személy
hozzajarulasa sziikséges.

(2) Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.”

Lehet6ség van az utdlagos tiltakozasra is az Intézmény megadott elérhetdségein.

adatkezelés célja: az Intézmény miikodése soran video- és fényképfelvételek készitése és
felhasznalasa

kezelt adatok kore: az érintett hang- és képmadsa, az érintettel kapcsolatba hozhaté egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 2:48 § (1) bekezdése

adattarolas hatarideje: az adott cél megvaldsulasaig, illetve az érintett torlési kérelméig
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelez6en elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adat felvételénél jelzett modon, illetve az Intézmény feltlintetett elérhetdségein.

Az érintett panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatdsaghoz
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), és élhet - a lakéhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

A fenti tajékoztatast tudomasul veszem és az adatkezeléshez hozzajarulok.
Nagykovacsi, 2019....cccocevriiiveineeneiniieene

Munkavallalé neve Alairasa
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21. sz. melléklet
Bels6 adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola

1. § A Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola, mint adatkezel6, az Eurépai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 RENDELET 30. cikk (1) bekezdése szerint, az alabbi belsé adatvédelmi
és adattovdbbitdsi nyilvdntartdst vezeti.

2. § A Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési
tevékenységekrol nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kdvetkezo6 informacidkat tartalmazza:

>

>
>

az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint - ha van ilyen - a k6z6s adatkezel6nek, az
adatkezel6 képviselSjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6sége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoériainak ismertetése;
olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkoz6 informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositisat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirasa;

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére el6iranyzott hataridék;

ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

3. § Az adatkezel6 adatai:

Az adatkezel6 neve, tipusa: Nagykovacsi Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 2094 Nagykovacsi, Kossuth u. 101.

4. § Az 6nall6 adatkezelések

1. sz. adatkezelés: Munkara jelentkezok adatkezelése

a megilresedé allashelyek betoltésére a

Az adatkezelés célja: munkaviszony késébbi létesitése céljabdl,

megfelel6 leend6 munkavallalé kivalasztasa

Az adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas

Az érintettek kore: munkara jelentkez6 természetes személyek

Nagykovacsi Alapfoku Miivészeti Iskola




107. | oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

Az érintettekre vonatkozé adatok:

név, sziletési datum, anyja neve, lakcim,
képzési adatok, fénykép, az érintett altal
megadott egyéb adatok, hattérellendrzés
sikerességének ténye

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének idGtartama:

az érintett torlési kérelméig, maximum két év

Az adatkezelés technikai jellege:

papiralapon és elektronikusan

2. sz. adatkezelés: Munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefiigg6 adatkezelése

Az adatkezelés célja:

munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsdgok elismerése és kotelezettségek
tandsitdsa és a munkaviszonnyal Osszefligg6
kedvezmények biztositasa

Az adatkezelés jogalapja:

1.esetben: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti
szerzOdéses kotelezettség teljesitése,
2.esetben: - GDPR 6. cikk (1) c) szerinti
jogi kotelezettség teljesitése,
- a munka torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi L. torvény 10. §
(1) és (3) és az 118. § (1) és
120. §-3,
- 2011. évi CXC. torvény,
valamint
- az adézas rendjérdl szolo
2017. évi CL. torvény, a
tarsadalombiztositas
ellatasaira és magannyugdijra
jogosultakrél,  valamint e
szolgaltatasok fedezetérol
sz6l6 1997. évi LXXX torvény,
valamint a megvaltozott
munkaképességli  személyek
ellatasairdl és egyes torvények
modositasardl szélé 2011. évi
CXCI.  torvény  vonatkoz6
rendelkezései
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Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

1.esetben: GDPR 6. cikk (1) b) szerinti
szerzddéses kotelezettség teljesitése,
2.esetben: - GDPR 6. cikk (1) c) szerinti
jogi kotelezettség teljesitése,
- a munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvény 10. §
(1) és (3) és az 118. § (1) és
120. §-a,
- 2011. évi CXC. torvény,
valamint
- az adézas rendjérdl szolo
2017. évi CL. torvény, a
tarsadalombiztositas
ellatasaira és magannyugdijra
jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl
sz6l6 1997. évi LXXX torvény,
valamint a megvaltozott
munkaképességli  személyek
ellatasairdl és egyes torvények
modositasardl szo6lé 2011. évi
CXCI.  torvény  vonatkoz6
rendelkezései

Az érintettek kore:

munkavallalék
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Az érintettekre vonatkozd adatok:

munkavallalé kapcsan

3. esetben: szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez

—  neve,
- sziiletési neve,

- sziiletési helye és ideje,

- allampolgarsaga,

- anyja sziiletési neve,

- lakohelyének cime,

- tartézkodasi helye (amennyiben eltérd a lakéhelytél),
—  nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,

- folydszamla szama,

- munkaviszony kezd6 napja,

4. esetben: jogi kotelezettség teljesitése, valamint adé
és TB jogszabalyok vonatkozo rendelkezései alapjan

- oktatasi azonosité szam
—  pedagbgusigazolvany szam
- magannyugdijpénztari
o  tagsagténye,
o belépés ideje (év, ho, nap),
o bank neve és kédja,
— adbazonosito jele,
- tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam),
- nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
- nyilatkozat tartozasrol,
- biztositasi jogviszony tipusa,
- heti munkadrak szama,
— telefonszama,
—  végzettséget igazold okmany szama, kiallitds datuma,
kiallito szerve
—  orvosi alkalmassagi vélemény, orvosi alkalmassag ténye
- csaladi allapot (fiatal hazasok addékedvezményeinek
biztositasa céljabol)
- féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltaté neve és székhelye,
o a féallason kiviili munkahelyen teljesitett havi
atlagos munkaidg,
o elvégzendd tevékenység,
- el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az
egészségbiztositasi ellatasral,
o munkaltatéi igazolas a jogviszony
megsziinésérdl,
o el6z6 évi adoalap,
- az Mt. 120. § alapjan jard potszabadsag igénybevételével
kapcsolatosan
o arehabilitacios szakértdi szerv legalabb 6tven
szazalékos mértékli egészségkarosodasat
megallapitasat igazolé okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot
igazol6 okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsagot
igazol6 okmany fénymasolata,
pétszabadsdg, csaladi addkedvezmény igénybevétele, vagy
adomentes iskolakezdési tamogatds, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjelolése céljabdl a munkavallald
a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozdjanak
b) 16. életévét betoltott hozzatartozoéjanak, élettarsanak
- neve, sziiletési neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakcime,
- anyja neve,
—  tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
- adobazonosito jele,
- érvényes didkigazolvany meglétének ténye

Az adatok forrasa:

érintett
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az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig,
f6szabaly szerint
— munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsadgokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a  munkaviszonybdl
fakadé kovetelések eléviilési idejéig,

munkaviszonybdl fakado
jogosultsdgokkal = kapcsolatosan a
Az adatok kezelésének id6tartama: tarsadalombiztositasrol és a
nyugdijfolyositasrél sz016
jogszabalyokban meghatarozott
hatarideig,
— munkaviszonybél fakado

jogosultsdgokkal kapcsolatosan az
addézas rendjérdl szo6lé torvényben
meghatarozott hatarideig.

Az adatkezelés technikai jellege: elektronikus és papiralapu
Adatfeldolgozas

Az adatfeldolgozé megnevezése: Korbné Richter Beata E.V.

Az adatfeldolgoz6 cime: 1126 Budapest, Narcisz utca 1.
Az adatkezeléssel dsszefiiggb tevékenysége: | bérszamfejtés

3. sz. adatkezelés: Munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyek adatkezelése

munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az
ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése
és kotelezettségek tanusitasa

Az adatkezelés célja:

GDPR 6 cikk. (1) b) szerinti szerz6déses

Az adatkezelés jogalapja:
z adatiezeles jogalapja kotelezettség teljesitése

GDPR 6 cikk. (1) b) szerinti szerz&déses

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:
Jogaap) & kotelezettség teljesitése

munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott természetes személyek

Az érintettek kore:

név, cim, adészam, anyja neve, valamint a
személyes kapcsolattartd neve és
telefonszama, azonositasra alkalmas
okmanyok szama, kérelem azonositéja

Az érintettekre vonatkozd adatok:

Az adatok forrasa: érintett

. . 1a a szerzOdés megsziinését kovetos 8 év (Sztv.
Az adatok kezelésének idotartama: & ( )
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Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikus és papiralapu

4. sz. adatkezelés: Munkavallalok technikai eszkozeinek ellendrzésével osszefiiggod

adatkezelés

Az adatkezelés célja:

az Intézmény jogos Tlzleti érdekeinek
megfeleléen a munkavallalék Mt. 11/A. § (1)
szerinti  ellen6rzése, 1igy kiilonosen a
munkavallaléonak biztositott szamitégép, e-
mail cim, telefonhasznilat és internet-
hozzaférés ellendrzése

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek,
valamint az Mt. 11/A. § (1)-(5)

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek,
valamint az Mt. 11/A. § (1)-(5)

Az érintettek kore:

munkavallalék

Az érintettekre vonatkozd adatok:

az ellen6rzés soran rogzitett személyes
adatok, igy kiilondésen magan e-mail cimek,
magan telefonszdmok, fényképek, sajat
szamitégépes dokumentumok, internetes
bongészési el6zmények, a munkajogviszony
ellatdsa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének id6tartama:

az ellendrzéstdl szamitott 1 év, de legkés6bb
az ellendrzéssel kapcsolatos igény eléviilése

Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikusan

5. sz. adatkezelés: Munkara alkalmas allapot ellenérzése

Az adatkezelés célja:

munkara alkalmas allapot ellenérzése
munkavédelmi célbol

Az adatkezelés jogalapja:

Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11/A. § (1)

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11/A. § (1)

Az érintettek kore:

ellendrzés ala vont természetes személyek
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Az érintettekre vonatkozé adatok:

az ellendrzés eredménye, idépontja, munkara
alkalmas Aallapot ténye, ellen6rzést végz6
személy adatai, ellen6rzés ald vont
munkavallalé adatai. Ha az ellendrzott
személy vitatja az eredményt, akkor annak
ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha
lemond a vérvizsgalat jogaroél, akkor ennek a
ténye is

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének idGtartama:

az ellendrzésbol fakado jogok  és
kotelezettségek 4altal megalapozott igények
érvényesitésére nyitva allé hatarid6

Az adatkezelés technikai jellege:

papiralapon és elektronikusan

6. sz. adatkezelés: Munka- és balesetvédelmi ellenorzések

Az adatkezelés célja:

munka- és Dbalesetvédelmi ellendrzések
elvégzése és dokumentalasa, a térvényi elbiras
betartisa

Az adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrdl szo6lé 1993. évi XCIIL
torvény  60. § (1)  bekezdés, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL
torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarodl szo6lé 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1)
a) szerinti érintetti hozzajarulas

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII.
torvény  60. § (D) bekezdés, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL
torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarodl szolé 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1)
a) szerinti érintetti hozzajarulas

Az érintettek kore:

munkavallalék

Az érintettekre vonatkozo6 adatok:

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 4/a. szamu
melléklete alapjan a sériilt munkavallalé
adatai: neve, sziiletési neve, TA] szama, anyja
neve, sziiletési helye, neme, allampolgarsaga,
szuletési ideje, lakcime, foglalkozasa,
telefonszdma, foglalkoztatdsi jogviszonya,
foglalkoztatas jellege, munkabaleset adatai,
munkabaleset részletes leirasa

Az adatok forrasa:

érintett
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Az adatok kezelésének idGtartama:

az ellen6rzésb6l  fakadé  jogok  és
kotelezettségek altal megalapozott igények
érvényesitésére nyitva all6 hataridé (5 év),
valamint a munkabaleseti jegyz6konyv
felvételét6l szamitott 5 év

Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikusan és papiralapon

7. sz. adatkezelés: Miikodéssel 0sszefiiggd adatkezelés

Az adatkezelés célja:

a gyermekek részére nem tankotelezettséget
teljesit6 jogviszony létesitése

Az adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség
teljesitése és a 2011. évi CXC. torvény 41. §. (4)
bekezdése

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi
kotelezettség teljesitése és a 2011. évi CXC.
torvény 41. §. (4) bekezdése

Az érintettek kore:

gyermekek és torvényes gondvisel6jiik
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Az érintettekre vonatkozo6 adatok:

1. esetben:

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és
ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tart6zkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem
magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, SZama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve,
lakodhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

a tanulé tanuléi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

jogviszony szilinetelésével, megszilinésével
kapcsolatos adatok,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra
vonatkoz6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,

a tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanul6éi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasianak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének
id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. esetben:

Tamogatasi kérelemmel 6sszefliggésben:

gyermek neve

a csalad egy fére jutd nettd jovedelme
a kérelem indoklasa

a kért tAmogatas 6sszege/tanév

Az adatok forrasa:

gyermekek torvényes gondvisel6je
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Az adatok kezelésének id6tartama:

a jogviszony megsziinését kovetd 10 év a
2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése
szerint

Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikusan és papiralapon

8. sz. adatkezelés: Panaszkezeléssel osszefiiggd adatkezelés

Az adatkezelés célja:

panaszok rogzitése, kivizsgalasa, elbiralasa

Az adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas és a fogyasztovédelmi torvény
17/A-C. § alapjan

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas és a fogyasztévédelmi torvény
17/A-C. § alapjan

Az érintettek kore:

panaszt tev6 természetes személy

Az érintettekre vonatkozé adatok:

a panaszos neve, lakcime, levelezési cime, a
panasz elGterjesztésének helye, ideje, modja, a
panaszos panaszanak részletes leifrdsa, a
panaszos altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok
jegyzéke, a jegyz6konyvet felvevd személy és a
személyesen kozolt szobeli panasz esetén az
tgyfél alairasa, a jegyzokonyv felvételének
helye, ideje, a panaszossal valo
kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének idGtartama:

az  Intézmény a  panaszrél  felvett
jegyzOkonyvet és a valasz masolati példanyat
ot évig megoérzi [Fgytv. 17/A. § (7) és 17/B. §
(3)]

Az adatkezelés technikai jellege:

papiralapon és elektronikusan

9. sz. adatkezelés: Beléptetés

Az adatkezelés célja:

munkaid6-nyilvantartas

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerzddéses
kotelezettség teljesitése

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerzédéses
kotelezettség teljesitése
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Az érintettek kore:

munkavallalok

Az érintettekre vonatkozé adatok:

munkavallal6 neve, a be- és a kilépés ideje

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének id6tartama:

a belépésre jogosultaknak
- a beléptetés miikodtetése soran

keletkezett = adatokat  rendszeres
belépés esetén a Dbelépésre valod
jogosultsag megszlinésekor, de

legkés6bb az adat keletkezésétdl
szamitott 6 hoénap elteltével torli az
Intézmény [Szvmt. 32. § (3) a)]

Az adatkezelés technikai jellege:

papiralapon

10/1. sz. adatkezelés: Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja:

a rendezvényeken video- és fényképfelvételek
készitése és felhasznalasa

Az adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas és a Polgari Torvénykonyvrol
sz6l6 2013. évi V. torvény 2:48 § (1)
bekezdése

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas és a Polgari Torvénykonyvrol
sz6lo 2013. évi V. torvény 2:48 § (1)
bekezdése

Az érintettek kore:

rendezvényen résztvevd természetes

személyek

Az érintettekre vonatkozd adatok:

az érintett hang- és képmasa, az érintettel
kapcsolatba hozhat6 egyéb adatok

Az adatok forrasa:

érintett

Az adatok kezelésének id6tartama:

az adott marketingtevékenységgel elérendd
cél megvaldsulasaig

Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikusan és papiralapon

10/2. sz. adatkezelés: Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja:

arendezvényen részt vevé beazonositasa
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Az adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti
hozzajarulas

. . rendezvényen résztvevd természetes
Az érintettek kore: B
személyek
. , a jelentkez6 neve e-mail cime
Az érintettekre vonatkozé adatok: ) i ! !
telefonszama
Az adatok forrasa: érintett

Az adatok kezelésének idGtartama:

arendezvény lebonyolitasaig

Az adatkezelés technikai jellege:

elektronikusan és papiralapon

5. § A bels6 adatkezelésért felel6s munkatars

A Nagykovacsi Alapfoka Mivészeti Iskola
adatvédelmi tisztvisel6je

Készilt:
Nagykovacsi, 2019. majus 25.

Készitette:

L-Tender Consulting, Palné Szabd Ildiké adatvédelmi tisztviseld
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Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések
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1. sz. melléKklet (A szabalyzat dinamikusan valtozé adatkezelési rendszerelemeirol):
ez a melléklet egységes és elvalaszthatatlan részét képzi az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatnak. Abban az esetben, ha az itt rogzitettekben valtozas torténik (példaul uj
adatfeldolgoz6 1ép be egy adatkezelési eljarasba), azt itt modositani kell. A valtoztatas
megtételéért a vezetd tisztségviseld, a valtozads bejegyzésérdl az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik.

o 2. sz. melléklet (Titoktartasi nyilatkozat): azon munkavallalokkal kell alairatni, akik
személyes adatokat kezelnek, tovabba minden adatfeldolgoz6val és minden adattovabbitas
cimzettjével.

o 3. sz. melléklet (Adatfeldolgozdi szerz6dés): minden olyan szervezettel, amelyik
adatfeldolgozast végez az Intézmény szamara, megkdtendo a szerz6dés.

o 4. sz. melléklet (Adatvédelmi incidensnyilvantart6): minden adatvédelmi incidens
esetén kitoltendd egy lirlap, amelyeket aztan nyilvantartasként kell tarolni.

o 5. sz. melléklet (Adatvédelmi incidens értesitési lista): az adatvédelmi incidensben
érintett maganszemélyeket és szervezeteket sziikséges vezetni ezen a listan.

o 6. sz. melléklet (Adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitéséhez hasznalatos segédanyag):
Uj, a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jaréd
adatkezelés megkezdését megel6zéen lefolytatandd hatdsvizsgalat elvégzéséhez
hasznalatos segédanyag.

o 7. sz. melléklet (Adatvédelmi érdekmérlegelési teszt): jogos intézményi érdek alapjan
lehet6ség van hozzajarulas nélkili adatkezelésre. Az érdekmérlegelést az Intézmény a
melléklet szerinti teszt kitoltésével végzi el.

o 8. sz. melléklet (Adatmegsemmisitési jegyz6konyv): minden adatmegsemmisitésnél
sziikséges kitolteni a jegyz6konyvet, amely egy teljes bizonyito erejii tandsitvany a torlésrol.

o 9. sz. melléklet (Szerverszoba Kkulcsfelvételi joggal rendelkezé személyek
nyilvantartasa): a szerverszobaba csak a mellékletben meghatarozott és tételesen felsorolt
személyek 1éphetnek be.

o 10. sz. melléklet (Szerverszoba kulcsfelvételi engedély): a szerverszobdba csak a
szerverszoba kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezd személy rendelkezhet sajat kulccsal vagy
veheti at a kulcskezelési szabalyok alapjan a kulcs kezel6jét6l a szerverszoba kulcsat.

o 11. sz. melléklet (Jogosultsagkezelési nyilvantartolap): jogosultsagigénylés esetén
szlikséges nyilvantartani dolgozonként a jogosultsagi jogokat, amelyet az informatikus tart
nyilvan.

o 12/1. sz. melléklet (Valaszlevél az adatbazisba Kkeriill6 oOnéletrajzokra): az
Intézményhez beérkezé onéletrajzok esetén kikiildendé valaszlevél, amennyiben az érintett
elérhet6sége ismert.

o 12/2. sz. melléklet (Valaszlevél nem az érintettdl érkez6 onéletrajzokra): az
Intézményhez érkez6 olyan Onéletrajzok esetén kikiildend6é valaszlevél, amikor az
onéletrajz nem az érintett6l - munkavallalotol - érkezett.

o 12/3. sz. melléklet [Munkavallaldi nyilatkozat ajanlaskor (CV)]: azon munkavallaloval
kitdltendd nyilatkozat, aki behozza a cég szdmara egy ismerdse, baratja stb. onéletrajzat
ajanlas céljabol.

o 13. sz. melléklet (Adatvédelmi tajékoztatd munkavallalok részére): a munkavallalok
el6zetes tajékoztatasa arrdl, hogy a munkaltaté a munkaviszonnyal Osszefliggd adatait
kezeli. A munkavallalokkal ala kell {ratni (amennyiben ez til nagy terhet r6 a cégre, agy egy
oktatas keretén beliil kell megismertetni a munkavallalékkal a tartalmat és egy jelenléti ivet
kell veliik alairatni, hogy a tajékoztatast megkaptak). Az Gjonnan felvett munkavallaloknal a
munkaszerz6dés mellékleteként kell hasznalni. Az alairt munkavallaléi nyilatkozat képezze
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részét a munkavallalé személyligyi aktijanak, mert vita esetén a munkaltatéonak Kkell
bizonyitani, hogy a kotelez6 és el6irt tajékoztatast megadta az adatkezelésrél.

o 14. sz. melléklet (Hozzatartozoi nyilatkozat adatkezelésrél): a hozzatartozok altal
alairand¢ nyilatkozat az adatkezelésrol. Az alairt nyilatkozat képezze részét a munkavallalé
személyligyi aktdjanak, mert vita esetén a munkaltaténak kell bizonyitani, hogy a kotelez6
és elbirt tajékoztatast megadta az adatkezelésrol.

o 15. sz. melléklet (Adatvédelmi tajékoztatd az Intézmény miikodésével osszefiiggod
adatkezelésekrdl): az adott adatkezelés megkezdése el6tt kell ezek segitségével
tajékoztatni az adatkezelésben érintett gyermekek torvényes képviseldit.

o 16. sz. melléklet (Adatvédelmi tajékoztatd a rendezvény szervezdje altal a
rendezvényen készitett képfelvételekrol, a felvételek megjelenésérol): a tajékoztatot -
jol lathaté helyen - minden olyan rendezvényen ki kell helyezni, ahol fényképfelvétel
késziilhet, valamint a rendezvényen késziilt fényképfelvételek felhasznalasa esetén
(tomegfelvételek kivételével) sziikséges alairatni az érintettekkel.

o 17. sz. melléklet (Hozzajarulé nyilatkozat a regisztraciohoz kotott rendezvény
latogatasa soran rogzitett adatok kezeléséhez): a regisztraciohoz kotott rendezvények
el6tt sziikkséges megismertetni ezen tajékoztatét az érintettekkel. (14 év aluli gyermek
esetén a torvényes képvisel6vel, 14-18 év kozotti gyermek esetén a gyermek és a toérvényes
képviseld egyiittes tajékoztatasa sziikséges, 18 feletti tanuld esetében csak a tanulét kell
tajékoztatni.

o 18. sz melléklet (Hozzajarul6 nyilatkozat sziil6k részérol): a 14 éven aluli gyermekek
adatai rogzitése esetén a rendezvény lebonyolitdsdhoz kapcsolédon sziikséges
megismertetni ezen tajékoztatét a gyermekek torvényes képviselGivel. 14-18 év kozotti
gyermekek esetében a sziil6 és gyermek egyiittes nyilatkozatasra van sziikség. 18 év feletti
gyermek a sajat nevében nyilatkozik.

o 19.sz. melléklet: Adatvédelmi tajékoztatd az Intézmény altal készitett képfelvételekrol és a
képfelvételek megjelenésérdl sziil6k részére.

o 20. sz. melléklet (Bels6 adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas): a
nyilvantartasba fel kell vezetni minden belsé adatvédelmi és -tovabbitasi folyamatot, és
amennyiben a jovében valtozas torténik, ugy azokat at kell vezetni ebben a nyilvantartasban
is.
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