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Neumann Iskola Alapitvany

Adatvédelmi szabalyzat
1 A szabalyozas célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Neumann Iskola Alapitvany tevékenységi korében
(tovabbiakban Alapitvany, illetve Adatkezel§) vezetett nyilvantartasok torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacids onrendelkezési jognak és az
adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiulését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat, az adatok véletlen elveszését vagy
megsemmisiilését.

E szabalyzat célja tovabba az Alapitvanynal keletkezett k6zérdek(i adatok megismerésére vonatkozé
eljarasi rend, valamint az altaldnos és kilonds kozzétételi lista alapjan kotelez6en kozzéteendd
kozérdek( adatok korének megallapitasa a jogszabalyi keretek kozott.

E szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Alapitvany valamennyi dolgozdjara, az Alapitvannyal
szerz8déses vagy megbizdsos jogviszonyban 4llé természetes személyekre.

A jelen szabadlyzat targyi hatdlya kiterjed az Alapitvany altal kezelt, jogszabaly alapjan személyes,
kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Jelen szabalyzat 2018. november 5.-t6l visszavonasig érvényes.

ZL‘&L/ @:7/ T \

Leitner Gyorgy e

a kuratdrium elnoke
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2 Altalanos rendelkezések

2.1 Fogalmak meghatarozasa

- ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kildndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

— ,kulénleges adat”: faji vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és
a természetes személyek szexuadlis életére vagy szexudlis iranyultsagéra vonatkozd személyes
adatok

— ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moddon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

— ,az adatkezelés korlatozasa”: a tdrolt személyes adatok megjelolése jovGbeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

— ,profilalkotds”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemz8k értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsdghoz, viselkedéshez,
tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy elGrejelzésére
hasznaljak;

— ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon térténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informdacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovébbi informaciét kiilén
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

— ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetg;

— ,adatkezel8”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynGkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel§ kijeldlésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

— ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

— ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlenl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
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adatok e kdzhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy felelijen az adatkezelés céljainak
megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabélyoknak;

- ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

— ,azérintett hozz4jaruldsa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelels tajékoztatason
alapulé és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdgsitést
félreérthetetlenil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6é személyes
adatok kezeléséhez;

— ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzéférést
eredményezi;

— ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemz&ire vonatkozd
vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes személybél
vett biolégiai minta elemzésébdl ered;

— ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

— ,egészségligyiadat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgéltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informdciét hordoz a természetes személy egészségi dllapotardl;

— ,feligyeleti hat6sag”: Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hivatal
(tovabbiakban NAIH); kozérdekil adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fuggetlenil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillbnosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabélyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat;

— kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli;

2.2 Az adatkezelés alapelvei

2.2.1 Atlathatésag

Az Adatkezel§ az adatkezelést jogszer(ien és tisztességesen, az érintett szamara dtlathaté modon végzi.
Az adatkezelésr6l az érintettnek az adatgydjtés el6tt vagy azzal egyidében tajékoztatdst nyujt az
adatkezelésrél.
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2.2.2 Célhoz kotottség

Az Adatkezel8 az adatokat meghatdrozott, egyértelm( és jogszer(i célbdl gydijti. Azokat nem kezeli a
célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon, kivéve a kozérdek( archivalas és tudomanyos, torténelmi
kutatds céljat vagy a statisztikai célt.

2.2.3 Pontossag

Az Adatkezel6 mindent elkévet azért, hogy a tdrolt adatok pontosak, akar napra készek legyenek.
Ehhez elvdrja az érintettek egylittm(ikodését az adatvdltozasok bejelentésében.

2.2.4 Korlatozott tarolhatosag

Az Adatkezel6 az adatokat olyan formdban tdrolja, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé. A személyes adatok tarolasa ennél
hosszabb ideig csak kozérdek( archivalds, tudomanyos kutatas vagy statisztikai célbdl torténhet.

2.2.5 Integritas és bizalmas jelleg

Az Adatkezel a technikai szinvonalnak megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel biztositja az
adatok kezelésénél a személyes adatok megfelel§ biztonsagat, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
beleértve.

2.2.6 Elszamoltathatosag

Az Adatkezel6 felelGsséget érez az el6z6 1-5. pontokban foglaltak betartdsara. Jelen szabalyzattal,
valamint az Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal (tovabbiakban IBSZ), valamint azok betartasaval és
betartatdsaval bizonyitja, hogy a jogszabalyi kotelezettségeinek eleget tesz.

3 Az intézményi adatkezelés szabalyai

A Neumann Iskola Alapitvany a személyes adatok kezelésében elkotelezett a vonatkozo jogszabalyok
betartasa, igy kiilonosen:

— atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl sz6l6 2016/679 (EU) Rendelet (tovabbiakban: "GDPR"),
— azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol széld 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: "Infé torvény"),
— a polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: "Ptk.")
mellett.

A Neumann Iskola Alapitvany mikddési korében személyes adatot gydijt az alapitvanyi befizetékrél, a
kuratérium tagjairdl. A nyilvantartas részben elektronikus, részben pedig papir alapu.

Jelen szabalyzat minden adatkezelésre vonatkozik, amely személyes adatot kezel, fuggetlenil az
adathordozoétol. A kezelt nyilvantartasok listaja az ASZ 1-es mellékletében az Adatvagyon leltarban
talalhato.

Az Adatkezel6 az adatokat harmadik félnek, a jogszabalyi kotelezettségeket kivéve, nem adja at és nem
hasznalja fel marketing célokra.
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3.1

Adatvédelmi felel6s

Az Alapitvany kuratériuma a sok érintettre tekintettel kiils6 Adatvédelmi felel&st biz meg. Adatvédelmi
felelGs barki lehet, aki jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld fels6foku végzettséggel
rendelkezik.

Az adatvédelmi felel8s, nevével ellentétben, nem felel6s az adatkezelések jogszer(iségéért, az

adatkezeléseket érint6 dontéseket nem az adatvédelmi felelés hozza meg. Ebben a szerepkdrben

kozvetlenil az igazgaténak van alarendelve.

Az adatvédelmi felel§s feladatai:

3.2

kozremiikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiigg6 dontések
meghozataldaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

ellendrzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kévetelményeknek a megtartasat;

kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

az érintett nyilvantartasok vezetdivel egyuttmiikodve elkésziti a nyilvdntartashoz kapcsol6do
tajékoztatéd dokumentumokat és nyilatkozatokat;

vezeti a belsé incidenskezelési nyilvantartdst;

vezeti az érintett panaszkezelési nyilvantartast;

ha sziikséges, akkor egylittm(ikodik a felligyeleti hat6saggal;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.

Az adatkezelés nyilvantartasa

Az Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazoé adatkezelésekrél nyilvantartast vezet. A nyilvéntartas

az ASZ 1. mellékletében taldlhaté. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell a kdvetkezé adatokat:

az adatkezel§ neve és elérhet6sége, valamint az adatkezel§ képvisel§jének és az adatvédelmi
felel6s neve és elérhetGsége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kozoIni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat;

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére elSiranyzott hataridék;

ha lehetséges, a nyilvantartassal kapcsolatos technikai és szervezési intézkedések altaldnos
leirasa.

A nyilvantartas naprakész allapotaért az adatvédelmifelel8s felel. Uj nyilvantartds csak az adatvédelmi
felel@ssel el6zetes konzultacié utan hozhato létre.
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’

3.3 Uj nyilvantartas bevezetése

Az Adatkezel6 a személyes adatokat kizdrdlag az el§zetesen megfogalmazott célok érdekében kezeli.
Ha a kordbban felvett adatokat az eredeti céltdl eltéré célokra kivanja felhaszndlni, akkor a
kovetkezbket kell mérlegelni.

Ha az adatgy(jtés céljatol eltéré célbdl torténd adatkezelés nem az érintett hozzajaruldsan vagy
valamely unids vagy tagallami jogon alapul, annak megallapitdsdhoz, hogy az eltér6 célu adatkezelés
Osszeegyeztethet6-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gy(jtotték, az adatkezeld
tobbek kozott figyelembe veszi:

— a személyes adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat;

— a személyes adatok gydjtésének korilményeit, kiilonos tekintettel az érintettek és az
adatkezel6 kozotti kapcesolatokra;

— aszemélyes adatok jellegét;

— azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kvetkezményekkel jarna az adatok tervezett
tovabbi kezelése;

— megfelel6 garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

Ha a mérlegelés soran nem allapithatd meg szoros kapcsolat az eredeti és Uj célok kozott, akkor Uj
nyilvantartds alakul ki, amelyre az ebben a pontban foglaltakat kell alkalmazni.

Uj nyilvantartas alakul ki akkor is, ha az eddigi tevékenységi kdrben nem szereplé célokbdl kezd uj
adatkezelésbe.

Uj adatkezelés tervezésekor az adatvédelmi felel§st értesiteni kell, aki segitséget nyuijt a jogszabalyi
megfelelés teljesitésében, az Adatvagyon leltar adatlapjanak kitoltésében, valamint elkésziti a
sziikséges tajékoztatot az érintettek szamara.

3.3.1 Célok meghatarozasa

Az adatkezelés megkezdése el6tt meg kell hatdrozni az adatkezelés pontos céljat. A célok
megfogalmazdsa kozérthet6 mdédon torténjen. Az adatkezelés céljat a jogalapra hivatkozassal kell
meghatarozni.

3.3.2 Jogalap meghatirozasa

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak
egyike teljesul:

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

— azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megelSz6en az érintett kérésére torténé lépések megtételéhez
sziikséges;

— azadatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

— azadatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezel8re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;
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— az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiildndsen, ha az érintett gyermek.

Ha az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, az Adatkezel6nek képesnek kell lennie annak igazolasara,
hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. A hozzajérulast 16 éven aluliak
személyes adatainak kezeléséhez a gondvisel6tél kell beszerezni. A 16. életéviiket betdIts érintettek
maguk nyilatkozhatnak személyes adataik kezelésérgl.

Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas iigyekre is
vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektSl a mas tgyektdl egyértelmiien megkiildnboztethetd
maodon kell el6adni, érthet6 és kdnnyen hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszer(i nyelvezettel. Az
érintett hozzajaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti e rendeletet,
kotelez8 er6vel nem bir.

3.3.3 A személyes adatok meghatarozasa

Az Adatkezel6nek meg kell hatdroznia, hogy a kit(izott célok eléréséhez milyen adatokra van sziikség.
A célok eléréséhez sziikséges adatok korét a lehetd legsziikebben kell meghatarozni. (Célhoz kétottség
elve). A célokkal kdzvetlenil nem indokolhatd adatok felvétele tilos.

3.3.4 Integritas és bizalmas jelleg

Az Adatkezel6 meghatdrozza az Uj nyilvantartas adathordozdéjat (papir alapu, elektronikus). Meg kell
hataroznia, hogy a nyilvantartast ki kezeli (adatkezelS). Az adatkezel6 vagy kezel6k meghatérozésa
torténhet szervezeti egység, munkakor vagy konkrét személyek kijelolésével.

Meg kell hatarozni, hogy az adattartalom helyességéért ki a felelGs.

Az adatfelvétel el6tt meg kell hatdrozni a térolds helyét, és hogy ki férhet a tarolt adatokhoz. A
korlatozott tarolhatésag elveivel 6sszhangban meg kell hatdrozni a tarolt adatok térolasi hataridejét,
és a torlés, selejtezés és megsemmisités madjat.

3.3.5 Az adatkezelés kiilonos szabalyai

Az adatkezelés altaldnos szabalyait jelen szabalyzat (ASZ) tartalmazza, elektronikus adatkezelés esetén
a biztonsagos kezelés altalanos szabdlyait az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) részletezi.

Ha az érintettek nagy szdma, a kezelt adatok érzékenysége vagy az adatkezelés magas kockdazata
indokolja, akkor az Adatkezel§ az érintett nyilvdntartasra egyedi szabdlyzatot alkot. Az igy alkotott
egyedi szabdlyzat azonban nem lehet megengedébb, mint az dltalanos szabdalyzat, az ASZ vagy az IBSZ.

3.3.6 A nyilvantartas bevezetése

Legkés6bb az 1.-5. pontok végrehajtdsa utan azilletékes nyilvantartasért felelds értesiti az adatvédelmi
felel6st az uj nyilvantartds tervezett bevezetésérél. Kozosen kitoltik az Adatvagyon leltér adatlapjat és
a nyilvantartast az adatvédelmi felel§s bevezeti az Adatvagyon leltdrba. Az adatvédelmi felel§s az
adatfelvétel vagy adatatvétel elStt elkésziti az érintettek tajékoztatojat, és ha sziikséges, akkor a
hozzajarulasi nyilatkozatot.

Az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettek részére tajékoztatast kell adni az adatkezelésrél a 6.1
pontban megfogalmazott tartalommal. Ha az adatkezelés hozzéjaruldson alapul, akkor legkésébb az
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adatfelvétel idején be kell szerezni az érintett hozzajaruldsat, 16 év alatti érintett esetén a gondvisel6
hozzajaruldsat.
Elektronikus nyilvantartas esetén az informatikai vezetdt tdjékozatni kell a nyilvantartas bevezetésérél.

A hozzaférhet6ség technikai megvaldsitasaért (haldzati jogok) a 3.3.4 pontban meghatarozott
személyek szamdra az informatikai vezetd felel.

3.4 Adattovabbitas az intézményen beliil

Az Alapitvdnynal jogszerlien vezetett (ASZ 1. mellékletben szerepl6) nyilvantartasok kozott az
adattovabbitdas megengedett, s6t kivanatos. Adatvdltozads esetén a valtozasok az intézményen belil
atvezetend6k az Osszes nyilvdntartason. A torlési kérelem azonban csak arra a nyilvdntartasra
érvényes, amelyre az érintett fél kéri, illetve hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén, amelyben a
hozzéjarulast az érintett visszavonja.

A kapcsolddd nyilvantartdsok adatkezelGinek egylittm(ikodése elengedhetetlen a pontossdg elvének
érvényesliléséhez.

3.5 Adattovabbitas harmadik félnek

Olyan megkeresés, amely az Alapitvany altal kezelt személyes adat tovdbbitdsara irdnyul csak torvényi
el6iras alapjan teljesithetd.

Az olyan esetben, amikor a megkeresés nem torvényi kotelezettségen alapul, csak akkor teljesithetd,
ha az érintett ehhez irdsban félreérthetetlen hozzajaruldsat adja. Ha a megkeresés kiilfoldrél érkezik,
akkor az Adatkezeld koteles meggy6z8&dni arrdl, hogy az adattovabbitds az Info tv.-ben, illetve a GDPR-
ban meghatdrozott valamely jogalapnak megfelel6en torténik. Meg kell gy6z8dni arrdl is, hogy az
adatok megfelel6 védelme biztositott-e a kérelmez6nél. A védelem szintjét nem kell ellenérizni akkor,
ha a célorszagban is hatdlyos a GDPR.

3.6 Papir alapu nyilvantartasok kilonleges szabalyai

A manudlis kezelési személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

— azirattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni;

— a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintéz6k férhetnek hozza, a
személyzeti, a bér- és munkaigyi, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani,

— ajelen szabalyzatban meghatdrozott adatkezelések iratainak archivdlasat évente egyszer el kell
végezni, az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A papir alapu dokumentumokat tartalmazo helyiségek, illetve szekrények kulcsahoz valé hozzaférés
rendjét az adatkezeld szervezeti egység vezetdje allapitja meg.

4 Adatfeldolgozo6 tevékenysége

Mivel a Neumann Iskola Alapitvany nem rendelkezik az ligyviteléhez sziikséges technikai eszkdzokkel
és emberi er6forrasokkal, ezért a fenntartasaban m(ikodé Neumann Janos Gimnazium, Szakgimnazium
és Kollégiumot bizza meg a miikodéséhez sziikséges adatfeldolgozdi tevékenységgel. Ebbe beletartozik
a munkadlgyi és bérszamfejtés, a konyvelés, az alapitvanyi hozzajaruldsok nyilvantartasa. A kuratérium
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elndke a megbizds el6tt meggy6z6dik arrdl, hogy az adatfeldolgozé megfelel a torvényi elSirdsoknak,
rendelkezik az ezeknek megfelel§ Adatvédelmi Szabalyzattal és Informacidbiztonsagi Szabalyzattal.

5 Az adatkezelb személyek tevékenysége

Az adatkezelés megbizhatdsaga, az integritas és biztonsag legfontosabb Gsszetevéje az adatkezeld
személye. Ez kiemelt feladattd teszi az adatkezelGk tevékenységének szabalyozasét. Az elektronikus
nyilvantartdsok kapcsan felmeril6 szamitégép hasznalat biztonsdgardl az IBSZ rendelkezik.

Az Alapitvannyal jogviszonyban allé mindazon személy, aki személyes adat birtokdba jut vagy
munkakorébdl fakaddan ilyen adatokat kezel, koteles védeni és Grizni a személyes adatokat, és minden
er6feszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfelel§ védelmét biztositsak.

Az Alapitvany munkatdrsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informéciot vagy
dokumentumot stb., fliggetlenil attdl, hogy ahhoz milyen formaban és milyen médon jutottak
hozza, amely el6ttik a munkakori feladataik teljesitése soran vagy azzal dsszefiiggésben valt
ismertté.

Az Alapitvannyal jogviszonyban 4ll6 személyek felelGsséggel tartoznak minden olyan karért, amely e
szabalyzatban és az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban leirt adatkezelési, adatvédelmi
kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

Amennyiben az Alapitvany harmadik személlyel olyan jogviszonyt létesit, amelyben a harmadik fél
személyes adatokba nyer betekintést, akkor titoktartasi nyilatkozatot kell alairatni vele, amelyben
véllalja az Info torvény és az ASZ rendelkezéseinek betartdsat.

Az adatkezel§ személyek felel6sséggel tartoznak azért, hogy az adatokat csak az el6re meghatarozott
(az ASZ 1. mellékletében leirt) célokra hasznaljdk fel. Ha eltér6 célu vagy bdvitett céli adatkezelést
kivannak végezni, akkor a 3.3 pont szerint kell eljarniuk.

Az adatfelvétel el6tt az érintettek szédmara tdjékoztatast kell nyujtani. Az adatkezel6 személy a
tajékoztatot az Adatvédelmi felel6stél szerezheti be. Koteles meggy6zGdni arrdl, hogy a tdjékoztatds
megtortént. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, akkor az érintett nyilvantartasért
felel6s koteles a hozzdjdruldsi nyilatkozatokat attekinthetd és visszakeresheté médon tarolni. Ha tobb
nyilatkozat is van egyetlen dokumentumon, akkor a tarolds annak az adatkezel6nek a feladata, aki a
leghosszabb lejarati idejd adatot kezeli. A tarolds ideje megegyezik az érintett nyilvantartds taroldsi
idejével. Az érintett nyilatkozatokat az adatokkal egydtt kell selejtezni.

Az adatkezel6 felel az adatok helyes rogzitéséért. A megadott adatokat koteles 6sszevetni a rogzitett
adatokkal (Pontossag alapelve). Ha az érintett helyesbitési kérelemmel élt, akkor az adatot koteles
helyesbiteni. Helyesbités esetén a csatolt nyilvantartds adatkezelGjét koteles értesiteni a valtozasrol.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok sokszorositisa, nyomtatdsa, masoldsa az
adatkezelés valamely részcélja érdekében vagy a nyilvantartasok kozti adattovdbbitas céljara
megengedett. Az ilyen dokumentumok kezelésében is koteles az adatkezel6 mindent megtenni a
személyes adatok védelmében. Az ilyen mdsolatokat, nyomatokat, jegyzeteket a részcél elérése vagy
a masik nyilvantartds modositasa utan meg kell semmisiteni.

Az adatkezeld a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat koteles elzarva tartani. A személyes
adatok nem hagyhatok barki altal hozzéférhet6 helyen. Az adatkezel6 koteles betartani a személyes
adatok taroldsi helyére és idejére vonatkozd szabalyokat, amelyek az Adatvagyon leltdrban vannak
megfogalmazva. A kezelés soran az IBSZ szabalyait betartva kell eljarni.
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Az adatkezel6 az adott nyilvantartas felel6sét koteles tajékoztatni a lejart tarolasi idejii adatokrdl. A
nyilvantartds felel6se intézkedik a tarolasi id6 lejartakor az adatok torlésére. Az adatkezeld vagy a
rendszergazda gondoskodik az adatok torlésérél, megsemmisitésérdl.

6 Az izleti titkot képezb adatok kérének meghatarozasa

A polgadri torvénykonyvrdl szold torvény alapjan az Alapitvany uzleti titoknak mindsitheti azokat a
tényeket, informacidkat, adatokat, amelyek titokban tartdsdhoz az intézménynek méltanyolhato
érdeke flizédik.

Az Uzleti titok korébe vont adatokat az intézmény vezetGje hatdrozza meg. A hatarozatot, az érintett
adatok korével és az azokba betekintést nyerheték listajdval az érintettek tudomdsara hozza. Ha az
ebbe a korbe bevont adatok, informdciok taroldsa, feldolgozdsa, tovébbitdsa szamitastechnikai
eszkozokkel (is) torténik, akkor az értesitettek korébe be kell vonni az adatok fizikai kezelését,
mentését végzd személyt (személyeket) is. (Informatikai vezet, illetve rendszergazdak) A
szamitogépes hozzaférés korlatozasdért az informatikai vezetd felel.

Az ebbe a korbe tartozd informacidkat, adatokat, irott vagy nyomtatott formaban, a ,Titkos”
megjeloléssel kell ellatni.

7 A kotelezéen kbzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala

A kotelez6en kozzéteend6 adatok nem mingsithetGk lizleti titokka. A kotelezGen kozzéteendd adatok
korét jogszabalyok hatdrozzék meg. Kilondsen a 2011. évi CXC tv., a 2000. évi C. tdrvény, 2011. évi
CLXXV. torvény, 2007.évi CLXXXI. torvény, 1996. évi CXXVI. torvény, 2011. évi CXIl. tv,
350/2011.(X11.30.) korm.rendelet, 224/2000.(XI1.19) korm.rendelet, 229/2012. Korm. rendelet és a
20/2012 EMMI rendelet.

A kotelezéen kozzéteendS adatok kdrének meghatdrozasa a kuratorium feladata, figyelembe véve a
fenti torvényi kotelezettségeket. A pdlyazatok korében felmeruld kotelezd kozzététel az adott pélydzat
projektvezetGjének a feladata.

Mivel az Alapitvany nem mi(ikddtet sajat honlapot, ezért az elektronikus kozzététel helye a
fenntartasaban m(ik6dé Neumann Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium iskolai portilja,
amely a www.nejanet.hu cimen érhet6 el az Interneten.

A kozzéteendd dokumentumok elGallitasa az adott vezet6 feladata, amelyet megbizottja is teljesithet.
A dokumentum kozzététele és a honlap lizemeltetése a rendszergazdak feladata.

Az a természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely az allamhaztartds alrendszerébe tartozd valamely személlyel pénziigyi vagy uzleti kapcsolatot
létesit, koteles e jogviszonnyal 6sszefiiggd kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozdan - erre iranyuld
igény esetén - barki szdmara tajékoztatast adni. A tajékoztatdsi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagra hozataldval vagy a korabban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hozott
adatot tartalmazd nyilvanos forrds megjelolésével is teljesithetd.

8 A szabalyzat megismertetésének rendje

Jelen szabdlyzatot minden dolgozé a munkaviszony kezdetekor koteles megismerni. A szabalyzat
ismeretét, a benne foglaltak tudomasul vételét és betartasat aldirasaval igazolni. Az adatvédelmi
felel6s minden évben egyszer szemléletformalo tdjékoztatdst tart a dolgozdknak, amin a megjelenés
kotelez6 és err6l jegyz6konyv késziil.
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9 A szabalyzat feliilvizsgalata

Az adatvédelmi felel8s a szabalyzatot évente egyszer feliilvizsgélja, és ha sziikséges, annak tartalmat
aktualizalni kell. Az adatvédelmi felelGs javaslatot tesz az igazgatdonak a mdodositasokra.

Barmely dolgozé irdsban javaslatot tehet a valtoztatasra az adatvedelem@nejanet.hu email cimen. A
valtoztatdsokra azonban évente csak egyszer keriil sor.

Soron kivill valtoztatni kell a szabalyzat 1. mellékletén (Adatvagyon leltar), ha Gj adatkezelést
kezdeményez az Adatkezeld. Soron kiviil kell valtoztatni a szabdlyzaton akkor is, ha a véltoztatas alapja
a jogszabdlyok vadltozdsa. Ilyenkor legkés6bb a megvéltozott jogszabalyok hatalybalépésekor kell
valtoztatni a szabalyzaton.
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Erintett panaszkezelési szabalyzata

Az Erintett panaszkezelési szabdalyzata a Neumann Iskola Alapitvany Adatvédelmi szabalyzatanak
elvdlaszthatatlan része. Célja az érintettek észrevételeinek jogszerii kezelése.

10 Az érintettek jogai

Az érintettek jogainak attekintése ahhoz sziikséges, hogy milyen észrevételekkel élhetnek a személyes
adatkezeléssel érintett felek.

10.1 Tajékoztatashoz valé jog

Az Adatkezel6 megfelelS intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozd informacidkat tomor, atldthatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthet6en megfogalmazva nyuljtsa, kiillonésen a gyermekeknek cimzett
barmely informdcié esetében. Az informdcidkat irdsban vagy mas mdédon — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy
mas mdédon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

A tdjékoztatonak tartalmaznia kell a kovetkez6ket:

— Az adatkezel6 és képviselGje kiléte és elérhet&sége

— Az adatvédelmi felel@s elérhet&sége

— Az adatkezelés célja, valamint az adatkezelés jogalapja

— Ha az adatokat masnak is tovabbitjak, akkor az adatok cimzettjei illetve a cimzettek kategdridi

— Az adatok tdrolasanak id&tartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, akkor ezen idGtartam
meghatdrozasanak madjarol.

— Az érintett jogairdl.

— Az adatkezelés megtagadasanak esetleges kbvetkezményeir6l.

— Afellgyeleti hatdsaghoz benyujtott panasz jogarol.

10.2 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a tajékoztatd kotelezd informacidihoz hozzaférést kapjon.

10.3 Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

10.4 Torléshez valod jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje. A torlést azonban nem kell végrehajtani, ha
az adatkezel6 valamilyen jogszabaly altal el6irt kotelezettsége érdekében kezeli az adatokat.
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10.5 Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést. Ha az adatkezelés
korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval,
vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kzérdekébdl
lehet kezelni.

10.6 A helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz kapcsoldédo értesitési
kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel§ tajékoztatja e
cimzettekrdl.

11 Az érintett panasztevésének moédja

Az érintett fél a tajékoztatashoz vald jogdval személyesen vagy elektronikus Gton élhet. A kérelmet az
adatvedelem@nejanet.hu email cimre kell kiildeni. A panaszokat kdzvetleniil az Adatfeldolgozénak kell
jelezni.

A helyesbitéshez valo jogdval személyesen, a személyazonossagat hitelesen igazolva élhet. A sziilg,
gondvisel§6 adatai valtozdsanak &atvezetését a gyermekén keresztiil is kérheti. A dolgozdk az
adatvaltozast a munkatigyi el6adénak kotelesek bejelenteni 3 napon beliil.

A helyesbitéshez, térléshez kapcsolddd értesitési kotelezettség jogaval éléshez nincs semmilyen
kotelezettsége az érintettnek. Az Adatkezel§ felel az altala kezelt Gsszes érintett nyilvantartasban az
adatok atvezetéséért.

A torlési, korlatozdsi és hozzaférési jogaval az érintett kizdrdlag személyesen élhet a
személyazonossdganak hitelt érdeml|d igazolasa utan. Az igényét adatigényls lapon adhatja be, amit az
osztalyfénoktél, iskolatitkartol vagy az adatvédelmi felel§stél kérhet.

Az egyéb Uton igényelt jogok (telefon, nem regisztralt email, lizenet, stb) nem teljesithetSk. Errdl
lehet8ség szerint az Adatkezel§ tdjékoztatast ad a benyujténak. Ha az érintett fél nem azonosithatd,
akkor az igényt az alapitvany elutasitja.

Ha azok a célok, amelyekb6l az Adatkezel§ a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem teszik
szikségessé az érintettnek az adatkezel altali azonositasat, az adatkezel6 nem koteles kiegészits
informdcidkat megdrizni, beszerezni vagy kezelni annak érdekében, hogy pusztan azért azonositsa az
érintettet, hogy megfeleljen az adatvédelmi rendeletnek.

12 Teendbk az érintett panasza esetén

Személyes tdjékoztatds kérése esetén az érintettet az adatvédelmi felel§shoéz kell irdnyitani, akinél az
Osszes nyilvantartdshoz taldalhaté tdjékoztato elérhetd. Az adatvédelmi felelGs az érintett észrevételét
az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba felvezeti.

A dolgozoi adatvaltozdsokat a nyilvantartasban a munkaugyi el6adé vezeti 4t.

Pt o &

bejelentési nyilvantartasba felveszi.
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13 Intézkedések az érintett panasza esetén

Altalanos szabalyként az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyomdn hozott
intézkedésekr6l. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szamat, ez
a hatarid6 tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hatdridé meghosszabbitasarol az Adatkezeld a
késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja
az érintettet.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely
felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A valtozdsok atvezetésének a megalapozottsag ellenGrzése utan lehetGség szerint azonnal, de 3 napon
bellil mindenképpen meg kell torténnie. A csatlakozé nyilvantartasokban az atvezetés hatarideje
tovabbi 3 nappal meghosszabbithaté. Az atvezetés az érintett nyilvantartast kezel6k feladata.

A helyesbitéstdl eltérs jogok esetén az adatvédelmi feleld kdteles az igényt bejegyezni az Erintett igény
bejelentési nyilvantartasba. A bejegyzésnek a 2. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az adatvédelmi felel§s megvizsgélja az igény jogalapjat és az igényl6 megfelel6 azonosithatdsagat.
Amennyiben az érintett hitelt érdemlGen azonosithatdé és a kérelem jogos, akkor intézkedik a
végrehaijtasrol.

A torlési és korlatozasi kérelem csak akkor fogadhaté el, ha az érintett nyilvantartas vezetésére NEM
jogszabaly kotelezi az Adatkezel6t. EzekbGl a nyilvantartasokbdl az érintett nem tordlhetd és adatai
nem zdarolhatok. A jogos torlést az érintett nyilvantartas kezelGje végzi el. Az intézkedés id6pontjat az
adatvédelmi felel@s az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba bejegyzi.

A hozzéférési jog bejelentését az adatvédelmi felelds az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba
bejegyzi. A bejelentd személyazonossagdnak hitelt érdeml6 igazoldsa utan gondoskodik az elérhet6
adatok altalanosan elterjedt elektronikus formaban torténé atadasardl. Ennek érdekében igénybe
veszi az adott nyilvantartas kezelGjének, indokolt esetben a rendszergazda segitségét.

A nem el@irt uton érkezé kérelmeket az adatvédelmi felelds bejegyzi a nyilvantartasba. Ha lehetséges,
informacidkat kér a megfelel6 személyazonositasra. Ha a kérelem benyujtdja nem azonosithatd hitelt
érdemléen, akkor a kérelmet elutasitja, amir6l értesitést kild (ha ez lehetséges) a kérelem

,,,,,

benyujtéjanak. Az elutasitas tényét és idépontjat bejegyzi az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba.

14 Jogorvoslati igény

Barmely érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos vélt jogsérelem esetén az illetékes
torvényszékhez fordulhat vagy vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagnal

EInok: dr. Péterfalvi Attila,
Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
Elehet8ség: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Ha az érintett fél él a jogorvoslat lehetGségével a NAIH vagy az illetékes birdsag felé, akkor az
Adatkezel6 megfelel§ szakjogasz bevondsdval gondoskodik a panasz tovabbi kezelésérdl.
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Incidens kezelési szabalyzat

Az Incidens kezelési szabalyzat a Neumann Iskola Alapitvany Adatvédelmi szabalyzatdnak
elvalaszthatatlan része. Az Adatvédelmi szabalyzat egyik célja az adatvédelmi incidensek megel6zése.
Nem zdrhatd ki azonban az adatvédelmi incidens el6forduldsa.

15 Fogalom meghatarozas

1. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

2. ,felUgyeleti hat6sag”: egy tagallam dltal az 51. cikknek megfelelen létrehozott fiiggetlen
kézhatalmi szerv; Magyarorszagon: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
(NAIH), 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

3. ,érintett felligyeleti hatdsdg”: az a fellgyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

a. az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé az emlitett feligyeleti hatdsag tagdllamanak
teruletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b. az adatkezelés jelent6s mértékben érinti vagy valdszinisithetSen jelentés mértékben
érinti a felligyeleti hat6sdg tagallamdban lakdhellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

c. panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz;

16 Teendobk adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén

Adatvédelmiincidensnek tekintiink minden olyan eseményt, amely soran, papiron vagy elektronikusan
tarolt személyes adat elveszik, megsemmisiil, szindékosan vagy véletlendil térlik. Nem szamit azonban
incidensnek a tervszer(i selejtezés, torlés, illetve az érintett tiltakozasara, vagy a hozzajarulas
megvonasara torténd torlés.

Incidensnek szamit a jogellenes adatvéltoztatas. Kiilonosen annak szamit a jogellenes hozzaférés vagy
az adatok véletlen vagy szandékos nyilvanossagra hozatala, kozzététele.

Ha az intézménnyel jogviszonyban allék kozul barki adatvédelmi incidensrél tudomast szerez, akkor azt
haladéktalanul, irdsban koteles koz6lni az adatvedelem@nejanet.hu email cimen az adatvédelmi
felelGssel.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

— melyik nyilvantartasban tértént az incidens

— mikor tortént az incidens

— azincidens jellegét (mi tortént, torlés, valtoztatas, kozzététel, stb.)
— azérintett személyek szamat

— milyen adatokat érint az incidens

Ha nem &ll rendelkezésre valamennyi adat, akkor azok részletekben is kozélhet6k. Az elsd két pont
azonban kulcsfontossagu a tovabbi teend6kre nézve.
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17 Az adatvédelmi felel6s feladatai adatvédelmi incidens esetén

Az adatvédelmi felelGs az incidenst haladéktalanul bevezeti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba
(3. melléklet).

Koteles felmérniazincidens jellegét, az érintettek kategdridit és szamat. Meg kell hatdroznia az érintett
adatok korét. Ennek soran felmérni, hogy konkrétan milyen adatokat érint az adott incidens.

Koteles kockazatelemzést végezni, amelyben eldonti, hogy az érintettek szamara mekkora kockazattal
jar az incidens. A kockdzatelemzésnek meg kell allapitania, hogy nincs kockdazat, alacsony, kdzepes,
magas vagy nagyon magas az érintettekre nézve. A kockazatelemzés eredményét rogziti az
Adatvédelmi incidens nyilvantartdsba.

Az érintett nyilvantartds illetékesével egyittmiikodve intézkedési tervet kell készitenie, amely
tartalmazza a tett vagy tervezett intézkedéseket, amellyel a kdrok enyhitheték és a tovabbi incidensek
megakadalyozhatdk. Az intézkedéseket rogziti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi felelgs indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelenti az illetékes
feligyeleti hatdsagnak (NAIH), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran belil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgéld
indokokat is.

A bejelentést a NAIH erre a célra létrehozott felliletén koteles megtenni. A bejelentésnek tartalmaznia
kell legaldbb:

— ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategdridit és hozzdvet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdridit és
hozzavet6leges szamat;

—  kozolni kell az adatvédelmi felel&s vagy a tovdbbi tdjékoztatast nyljtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhet@ségeit;

— ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(sithet6 kovetkezményeket;

— ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ereds esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

18 Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsdgaira nézve, az adatvédelmi felelds gondoskodik az érintettek indokolatlan késedelem
nélkiili tajékoztatasardl.

Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kdzolni kell legalabb:

— kozdlIni kell az adatvédelmi felel&s vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujtd egyéb kapcsolattarto nevét
és elérhetGségeit;

— ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered§, valdszinlsitheté kovetkezményeket;

— ismertetni kell az adatkezel§ dltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
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Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkez§ feltételek barmelyike teljesiil:

— az adatkezel8 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kulondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa — amelyek a
személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné
teszik az adatokat;

— az adatkezelS az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadségaira jelentett, az (1) bekezdésben emlitett magas
kockazat a tovabbiakban valészinUsithet6en nem valésul meg;

— a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informdcidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat. Az intézményi
gyakorlatban az értesités ilyen esetben az iskola honlapjan és az elektronikus napld hirdetés
funkcidjaban valo kozzététellel valdsul meg.

Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a felligyeleti hatésag,
miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en magas kockdazattal jar-e,
elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a tdjékoztatast kizard valamelyik okot.

19 Tovabbi teendbk az incidens kezelésében

Az adatvédelmi felel6s és az incidenssel érintett nyilvantartas felel6se az intézkedési tervben
foglaltakat végrehajtja vagy végrehajtatja a megfelel személlyel. Kozosen attekintik, hogy a tovabbi
hasonlé incidensek hogyan akaddlyozhatdk meg.

Ha sziikséges, akkor a technikai feltételek valtoztatasaval vagy a szabdlyozas dtdolgozasaval alakitjak
at az adatkezelést a tovdbbi incidensek megelGzésére.

Ha az illetékes adatvédelmi hatdsag az incidens kapcsan szankcidkat alkalmaz az intézménnyel
szemben, akkor jogorvoslatra van lehet6ség. Meg kell vizsgalni szakjogasz bevonasaval a jogorvoslati
lehet8ségeket. Azok hidnydban a szankcidban foglaltakat végre kell hajtani.

Minden olyan személy, aki az adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kdrt szenvedett, az elszenvedett kdrért az adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgoz6tol kartéritésre
jogosult.

11111
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kell folytatni megfelel6 szakjogasz igénybevételével.
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A kozérdekii adatok igénylésének és az igény
teljesitésének szabalyai

A jelen szabdlyzat a Neumann Iskola Alapitvany Adatvédelmi szabalyzatanak elvalaszthatatlan része.
Az Adatvédelmi szabalyzat egyik célja a kdzérdek( adatok megismerésének rendjét szabalyozni.

20 A kézérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdek(i adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus Gton barki igényt nyujthat be.
A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kdzérdek(i adatok megismerésének altalanos rendjét
(7. pont) kell alkalmazni.

Az igényt
— irdsban a Neumann Iskola Alapitvany, 3300 Eger, Rakdczi Gt 48 cimen
— telefonon: +3636536070-es telefonszamon,
— faxon a +3636325311-es fax szamon,
— e-mailben: adatvedelem@nejanet.hu e-mail cimen
— személyesen, szoban az Adatkezel§ cimén, az adatvédelmi felel6snél, munkanapokon,
munkaidében (8:00-16:00)
lehet bejelenteni.

Ha az adatigénylés irdsban vagy faxon érkezik, akkor az igényt tovabbitani kell az adatvédelmi felelGs
részére. A személyesen eljaré igényl6t az adatvédelmi felel6shoz kell iranyitani. A telefonon igénylét
az adatvédelmi felel6shoz kell kapcsolni.

A kozérdekl adat iranti igényt az 4. mellékletben szereplG igény bejelentési lapra kell felvezetni. Az
adatvédelmi felel8s tajékoztatja az igényl6t, hogy a Kozérdekl adat iranti igénybejelent6 lap elérhetd
az intézmény honlapjan a www.nejanet.hu cimen. Sziikség esetén segit az igénybejelentd lap
kitoltésénél.

Telefonos megkeresés esetén az igénybejelent6 lapot az adatvédelmi felelgs tolti ki, majd e-mailben
megkduldi az adatigénylének. Az igényl6 e-mailben visszaigazolja az adatlap helyes kitoltését.

Az igényt az adatigényld lap kitoltésének és alairasanak idépontjatdl kell érvényesnek tekinteni.

21 Az adatigény vizsgalata

Az adatvédelmi felel6s az igényt felvezeti a Kozérdek(i adatok iranti igények nyilvantartasaba (5.
melléklet).

Meg kell vizsgalni, hogy a kért adatok rendelkezésre allnak-e, illetve azokat az Alapitvany kezeli. Ha az
adatkezel6 nem az Alapitvany, akkor az igényl6t tajékoztatni kell az adatkezeld szervezetrdl és at kell
iranyitani a megfelel§ adatkezel6hoz, hogy igényét ott nyUjtsa be. Ha az adatkezel6t az Alapitvany nem
ismeri, akkor az igényl6t tajékoztatni kell az igény teljesithetetlenségérdl.

Amennyiben az igény nem egyértelmd, nem azonosithatd egyértelmiien az igényelt adatok kore, akkor
az adatvédelmi felel6s az igényl6t az adatigény pontositasara szélitja fel. llyen esetben az
igénybejelentés id6pontjanak a pontositas visszaérkezését kell tekinteni. Ha az igényl6 a pontositast
nem végzi el, vagy nem valaszol, akkor az igényt visszavontnak kell tekinteni. Err6l az igényl6t a
felhivasban tajékoztatni kell.
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22 Az igény elutasitasa

A kdzérdek( adatok irdnti igény elutasitdsanak eseteit torvény szabdlyozza. Az alapitvény az adatigényt
elutasitja:

— Az azonos igénylé altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

— Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem kételes eleget tenni, ha az
igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését,
valamint azt az elérhet§séget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhata.

— A kozérdek(i adat megismeréséhez vald jogot tdrvény korldtozza. Kiilénds tekintettel a
mindsitett adatok védelmére, az Uzleti titok védelmére és az EU pénziigy vagy
gazdasagpolitikai érdeke védelmére.

— Ha az igény teljesitéséhez az Intézmény adatainak alapulvételével, 0j adat el8allitasa
sziikséges. Az Intézmény nem koteles az igény teljesitése érdekében maga el6allitani a kért
adatokat. A megismerhet@séget kizardlag az Intézmény kezelésében lévé adatok tekintetében
kell biztositani.

— Az igényelt adat az Intézmény honlapjan barki szdmara elérhet6 mddon kdzzétételre keriilt.
llyen esetben az igényl6t tajékoztatni kell az adatok elérhet8ségének helyérdl.

A kozfeladatot ellaté szerv gazdalkodasanak atfogd, szdmlaszintd, illetve tételes ellenérzésére iranyuld
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései irdnyaddk. Erre vald hivatkozassal az adatkezeld
az adatigénylést az igénylés targyat képez§ irat mdsolata helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony
tipusanak, a jogviszony targyanak, a szolgaltatas és ellenszolgéltatds mértékének és teljesitése
id6pontjanak megjelolésével is teljesitheti.

Az adatigény elutasitasarél az igényl6t értesiteni kell. Az értesitésben az elutasitdst részletesen meg
kell indokolni. Elutasitds esetén az igényl6t tdjékoztatni kell a jogorvoslati lehet8ségekrél.

Az igényl6 a teriiletileg illetékes jarasbirdsaghoz fordulhat, illetve értesitheti a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcidszabadsdg Hivatalt, amely az eljarasba bekapcsolddhat az igényl érdekében.

23 Az igény teljesitése

Az Adatkezel6 a befogadott adatigénylést, haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil kételes
teljesiteni. Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmdi, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértékl igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Errél az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil téjékoztatni kell.

Az adatvédelmi felel§s értesiti az adatkezelésért felel6s személyt az igényelt adatok korérél. Az
adatkezelésért felel6s személy nyilatkozik arrdl, hogy a kért adatok el6dllitésa jelent6s munkaerd
raforditast igényel-e.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, és elGallitasa jelentGs munkaerd réforditast igényel, akkor az
Adatkezel6 koltségtéritést irhat eld. A koltségtérités mértékét a gazdasagi igazgatdhelyettes allapitja
meg a torvényi elGirasok figyelembevételével.

A koltségtérités elemei:
— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd koltsége (beleértve a papir és fénymasolds,
nyomtatas koltségét),
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— . az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igénylG részére torténé kézbesitésének
koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének elldtasahoz
sziikséges munkaeréforras ardnytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével 6sszefiiggd munkaers-raforditas koltsége.

A hatarid6 a jelent6s adatmennyiség vagy jelentés munkaerd raforditds esetén 15 nappal
meghosszabbithatd. Errdl, valamint a koltségtérités mértékérél az adatvédelmi felel6s tdjékoztatja
az adatigényl6t.

Az igényl6 a tajékoztatast kovet6en 30 napon belll nyilatkozhat arrdl, hogy az igénylését
fenntartja-e. Ha igen, akkor tovabbi 15 nap all rendelkezésre, hogy a koltségtéritést megfizesse.
Ezek az id6k azonban nem szdmitanak bele az igény teljesitésének hataridejébe.

Az adatkezelésért felel6s személy gondoskodik arrdl, hogy az adatokat elGallitsak. Ha a kozérdekd
adatot tartalmazé dokumentum az igényl§ altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthet6 formaban és - amennyiben ezt az Intézmény aranytalan nehézség
nélkil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve mdédon kell eleget tenni. Ha a kért
adatot korabban mar elektronikus formdban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az adatvédelmi felel6s gondoskodik a kért adatok atadasardl. Ha az igényl6 az adatokat betekintés
utjan kivanja megismerni, vagy a masolatokat személyesen kivanja dtvenni, az adatvédelmi felel6s
felveszi a kapcsolatot az igény teljesitésében kdzrem(ikod6 adatgazdaval és az igényl6vel id6pont
egyeztetése céljabdl. Az igénylének az igény teljesitésében kdzremiikodd adatgazda az igény
teljesitésében kozrem(ikodé szervezeti egység helyiségében mutatja be az igényelt adatokat.

Az igényl6 jogosult a bemutatdsra kerilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni. Az igényelt
adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tdroldsi modjatdl
fuggetlendl, az igényld — koltségtérités ellenében — masolatot kaphat.

Az adatvédelmi felel6s koteles az elutasitott adatigényléseket is nyilvantartani. Az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatvédelmi felelGs nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrél minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Hatdsdgot.
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Mellékletek

ASZ-1. melléklet Adatvagyon leltar

ASZ-2. melléklet Erintett igény bejelentési nyilvantartas
ASZ-3. melléklet Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
ASZ-4. melléklet Kozérdek( adat iranti igény bejelentd lap

ASZ-5. melléklet Kozérdek( adatok iranti igények nyilvantartasa
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