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Adatvédelmi szabalyzat
1 A szabalyozas célja és hatalya

E szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Neumann Janos Gimndazium, Szakgimnazium és Kollégiumban
(tovabbiakban Intézmény, illetve Adatkezel6) vezetett nyilvantartasok térvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az informdcidés onrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakaddlyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok jogosulatlan megvaltoztatdsat és nyilvdnossagra hozataldt, az adatok véletlen elveszését vagy
megsemmislilését.

E szabalyzat célja tovabba az Intézményben keletkezett kozérdek( adatok megismerésére vonatkozd
eljdrasi rend, valamint az 3altalanos és kilonds kozzétételi lista alapjan kotelez6en kozzéteendd
kozérdekl adatok korének megadllapitasa a jogszabalyi keretek kozott.

E szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, az iskolai
infrastrukturat hasznalé vendégekre, az Intézménnyel szerz6déses vagy megbizasos jogviszonyban allé
természetes személyekre.

A jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény dltal kezelt, jogszabaly alapjan személyes,
kozérdek vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

A szabdlyzat kiterjed minden az iskola teriiletén, valamint a NIVAK és a kollégiumok teriiletén talalhato
olyan szamitégépekre és felhasznaldra, amelyek az iskolai infrastruktirat (haldzatot) kdzvetlenil vagy
kozvetve hasznadljak, fliggetleniil a gépek tulajdonjogatdl.

Jelen szabdlyzat 2018. majus 2.-t6l visszavonasig érvényes.

Dr. Sipos Mihaly

igazgatod
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2  Altaldanos rendelkezések

2.1 Fogalmak meghatarozasa

— ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdozvetett mddon,
kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozdé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

Iskolai kérnyezetben kiilondsen a név, osztaly, OM azonositd, dolgozat, jegy, dolgozat kérdésére
adott valasz, bizonyitvany, stb.

— kulonleges adat”: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és
a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozd személyes
adatok

— ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maodon végzett barmely mdvelet vagy mliveletek 6sszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolas, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maédon torténé hozzaférhetbvé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

— ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jov6beli kezelésik
korlatozdasa céljabdl;

— ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd jellemz6k elemzésére vagy el6rejelzésére
haszndljak;

— Lalnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
téroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

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

— ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6ndlléan vagy mdasokkal
egylUtt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezelSt vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozo kiilénos szempontokat az unids
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

— ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Uigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal



Neumann Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium NEUM[ NN

0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

— ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

— ,azérintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatason
alapulé és egyértelml kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger@sitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezeléséhez;

— ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

— ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire vonatkozé
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy egészségi allapotdra
vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elssorban az emlitett természetes személybdl
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

— ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozdé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi
vagy megerGsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat;

— ,egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgdltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

— feliigyeleti hatdsag”: Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hivatal
(tovabbiakban NAIH);

2.2 Az adatkezelés alapelvei

2.2.1 Atlathatésag

Az Adatkezel6 az adatkezelést jogszer(ien és tisztességesen, az érintett szamara atlathaté mdédon végzi.
Az adatkezelésrél az érintettnek az adatgyl(ijtés el6tt vagy azzal egyid6ben tdjékoztatdst nyujt az
adatkezelésrél.

2.2.2 Célhoz kotottség

Az Adatkezel6 az adatokat meghatdrozott, egyértelmd és jogszerU célbdl gydjti. Azokat nem kezeli a
célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon, kivéve a kdzérdekl archivalas és tudomanyos, torténelmi
kutatds céljat vagy a statisztikai célt.

.2.2.3 Pontossag

Az Adatkezel6 mindent elkdvet azért, hogy a tarolt adatok pontosak, akar napra készek legyenek.
Ehhez elvarja az érintettek egylittmikodését az adatvaltozasok bejelentésében.
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2.2.4 Korlatozott tarolhatésag

Az Adatkezel6 az adatokat olyan formdban tarolja, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé. A személyes adatok tarolasa ennél
hosszabb ideig csak kozérdekd archivalds, tudomanyos kutatds vagy statisztikai célbdl térténhet.

.2.2.5 Integritas és bizalmas jelleg

Az Adatkezel6 a technikai szinvonalnak megfelel6 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 felel6sséget érez az el6z6 1-5. pontokban foglaltak betartdsara. Jelen szabalyzattal,
valamint az Informatikai Biztonsagi Szabdalyzattal (tovdbbiakban IBSZ), valamint azok betartdsdaval és
betartatasaval bizonyitja, hogy a jogszabalyi kotelezettségeinek eleget tesz.

3 Az intézményi adatkezelés szabalyai

A Neumann Jdnos Gimndzium, Szakgimndzium és Kollégium a személyes adatok kezelésében
elkotelezett a vonatkozo jogszabalyok betartdsa, igy kiilonosen:

— atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarodl sz616 2016/679 (EU) Rendelet (tovabbiakban: "GDPR"),
— azinformdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: "Infé torvény"),
— apolgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: "Ptk.")
mellett.

A Neumann Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium mikodési korében szdmos személyes
adatot gy(ijt, elsésorban tanuldirdl és dolgozdirdl. A nyilvantartasok egy része elektronikus, egy résziik
pedig papir alapu.

Jelen szabalyzat minden adatkezelésre vonatkozik, amely személyes adatot kezel, fliggetlenil az
adathordozétdl. A kezelt nyilvantartasok listaja az ASZ 1-es mellékletében az Adatvagyon leltarban
taldlhato.

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

3.1 Adatvédelmi felelos

Az Intézmény igazgatdja a nagyszamu nyilvantartas és a sok érintettre tekintettel Adatvédelmi feleldst
biz meg. Bels6 adatvédelmi felel6s barki lehet, aki jogi, kbzigazgatasi, informatikai vagy ezeknek
megfelel6 fels6foku végzettséggel rendelkezik. Az adatvédelmi felelés lehet kiils6 adatvédelmi
szakértd is.

Az adatvédelmi felel6s, nevével ellentétben, nem felel6s az adatkezelések jogszer(iségéért, az
adatkezeléseket érint6 dontéseket nem az adatvédelmi felel6s hozza meg. Ebben a szerepkdrben
kozvetlendl az igazgaténak van alarendelve.
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Az adatvédelmi felel8s feladatai:

— kozrem(kodik, illetve segitséget nyudjt az adatkezeléssel Osszefligg6 dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

— ellendrzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a
bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartdsat;

— kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszlintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozdt;

— elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatot;

— az érintett nyilvantartasok vezetGivel egylttm(ikddve elkésziti a nyilvantartashoz kapcsol6dd
tdjékoztatd dokumentumokat és nyilatkozatokat;

— vezeti a bels6 incidenskezelési nyilvantartast;

— vezeti az érintett panaszkezelési nyilvantartast;

— hasziikséges, akkor egyuttmdkodik a felligyeleti hatdsaggal;

— gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

3.2 Az adatkezelés nyilvantartasa

Az Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazé adatkezelésekrél nyilvantartast vezet. A nyilvantartds
az ASZ 1. mellékletében taldlhaté. A nyilvantartasnak tartalmazni kell a kovetkez6 adatokat:

— az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint az adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi
felel6s neve és elérhet6sége;

— az adatkezelés céljai;

— azérintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

— olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

— adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat;

— halehetséges, a kilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridék;

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

A nyilvantartas naprakész allapotaért az adatvédelmi felelds felel. Uj nyilvantartas csak az adatvédelmi
felelGssel elGzetes konzultacid utan hozhatd létre.

3.3 Uj nyilvantartas bevezetése

Az Adatkezel6 a személyes adatokat kizdrdlag az el6zetesen megfogalmazott célok érdekében kezeli.
Ha a korabban felvett adatokat az eredeti céltdl eltéré célokra kivanja felhasznalni, akkor a
kovetkezéket kell mérlegelni.

Ha az adatgydijtés céljatdl eltéré célbdl torténé adatkezelés nem az érintett hozzajaruldsan vagy
valamely unids vagy tagallami jogon alapul, annak megallapitasahoz, hogy az eltéré célu adatkezelés
OsszeegyeztethetG-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat eredetileg gy(ijtotték, az adatkezeld
tobbek kozott figyelembe veszi:

— a személyes adatok gy(jtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat;
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a személyes adatok gydjtésének kortlményeit, kilénos tekintettel az érintettek és az

adatkezel6 kozotti kapcsolatokra;

— aszemélyes adatok jellegét;

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

— megfelel6 garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

Ha a mérlegelés soran nem allapithaté meg szoros kapcsolat az eredeti és Uj célok kozott, akkor Uj
nyilvantartas 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 felel6st értesiteni kell, aki segitséget nyujt a jogszabalyi
megfelelés teljesitésében, az Adatvagyon leltdr adatlapjanak kitoltésében, valamint elkésziti a
szlikséges tajékoztatot az érintettek szamara.

3.3.1 Célok meghatarozasa

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

3.3.2 Jogalap meghatarozasa

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(l, amennyiben legaldbb az aldbbiak
egyike teljesil:

— 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 megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges;

— az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kbtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

— az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

— azadatkezelés kdzérdeki vagy az adatkezelGre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

— 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.

Ha az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, az Adatkezel6nek képesnek kell lennie annak igazoldsara,
hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. A hozzajarulast 16 éven aluliak
személyes adatainak kezeléséhez a gondvisel6tdl kell beszerezni. A 16. életéviiket betoltd érintettek
maguk nyilatkozhatnak személyes adataik kezelésérél.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas lgyekre is
vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektél a mas ligyekt6l egyértelmien megkilonboztethetd
madon kell el6adni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszer(i nyelvezettel. Az
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érintett hozzdjarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti e rendeletet,
kotelezd erével 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 szilkséges adatok korét a lehetd legszlikebben kell meghatarozni. (Célhoz kotottség
elve). A célokkal kézvetleniil nem indokolhaté adatok felvétele tilos.

.3.3.4 Integritas és bizalmas jelleg

Az Adatkezel6 meghatdrozza az Uj nyilvantartas adathordozéjat (papir alapu, elektronikus). Meg kell
hatdroznia, hogy a nyilvantartast ki kezeli (adatkezeld). Az adatkezel6 vagy kezel6k meghatarozasa
torténhet szervezeti egység, munkakor vagy konkrét személyek kijelolésével.

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

Az adatfelvétel el6tt meg kell hatdrozni a tarolds helyét, és hogy ki férhet a tarolt adatokhoz. A
korlatozott tdrolhatdsag elveivel 6sszhangban meg kell hatarozni a tarolt adatok taroldsi hatdridejét,
és a torlés, selejtezés és megsemmisités madjat.

.3.3.5 Az adatkezelés kiilonos szabalyai

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

Ha az érintettek nagy szdma, a kezelt adatok érzékenysége vagy az adatkezelés magas kockazata
indokolja, akkor az Adatkezel§ az érintett nyilvantartasra egyedi szabalyzatot alkot. (Példaul
Elektronikus napld) Az igy alkotott egyedi szabalyzat azonban nem lehet megengedébb, mint az
altalanos szabalyzat, az ASZ vagy az IBSZ.

.3.3.6 A nyilvantartas bevezetése

Legkés6bb az 1.-5. pontok végrehajtdsa utan az illetékes nyilvantartasért felelds értesiti az adatvédelmi
felel6st az Uj nyilvantartas tervezett bevezetésérdl. Kozésen kitoltik az Adatvagyon leltar adatlapjat és
a nyilvantartdst az adatvédelmi felel6s bevezeti az Adatvagyon leltarba. Az adatvédelmi felel6s az
adatfelvétel vagy adatatvétel elStt elkésziti az érintettek tdjékoztatdjat, és ha sziikséges, akkor a
hozzajarulasi nyilatkozatot.

Az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettek részére tdjékoztatast kell adni az adatkezelésrél a 6.1
pontban megfogalmazott tartalommal. Ha az adatkezelés hozzajaruldson alapul, akkor legkésébb az
adatfelvétel idején be kell szerezni az érintett hozzajaruldsat, 16 év alatti érintett esetén a gondvisel§
hozzajaruldsat.

Elektronikus nyilvantartas esetén az informatikai vezet6t tajékozatni kell a nyilvantartas bevezetésérél.
A hozzaférhetGség technikai megvaldsitasaért (halézati jogok) a 3.3.4 pontban meghatarozott
személyek szamara az informatikai vezetd felel.

3.4 Adattovabbitas az intézményen belil

Az Intézményben jogszerlien vezetett (ASZ 1. mellékletben szerepld) nyilvantartasok kozott az
adattovabbitdas megengedett, s6t kivanatos. Adatvaltozds esetén a valtozasok az intézményen belll
atvezetendGk az Osszes nyilvantartdson. A torlési kérelem azonban csak arra a nyilvantartasra
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érvényes, amelyre az érintett fél kéri, illetve hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén, amelyben a
hozzajaruldst az érintett visszavonja.

A kapcsolédé nyilvantartasok adatkezelGinek egylttm(ikodése elengedhetetlen a pontossag elvének
érvényesiiléséhez.

3.5 Adattovabbitas harmadik félnek

Az Intézmény a dolgozdk és a tanuldk személyes adatait a 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelésrél
alapjan tovabbitja a Koznevelési Informacids Rendszerbe (KIR), illetve annak alrendszereibe. Az egyes
alrendszerek jogszabalyi el6irdsai a KIR honlapjan (https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek)
tekinthet6k meg. Az adatokért felelGs személyt vagy személyeket az igazgatd bizza meg.

Olyan megkeresés, amely az Intézmény altal kezelt személyes adat tovabbitasdra irdnyul csak torvényi
el6irds alapjan teljesithetd.

Az olyan esetben, amikor a megkeresés nem torvényi kotelezettségen alapul, csak akkor teljesithetd,
ha az érintett ehhez irdsban félreérthetetlen hozzajarulasat adja. Ha a megkeresés kilfoldrél érkezik,
akkor az Adatkezel6 koteles meggy6z6dni arrél, hogy az adattovabbitas az Info tv.-ben, illetve a GDPR-
ban meghatdrozott valamely jogalapnak megfelel6en torténik. Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy az
adatok megfelel6 védelme biztositott-e a kérelmezénél. A védelem szintjét nem kell ellenérizni akkor,
ha a célorszagban is hatdlyos a GDPR.

3.6 Papir alapu nyilvantartasok kiilonleges szabalyai

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

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

— a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes Ugyintéz6k férhetnek hozza, a
személyzeti, a bér- és munkaligyi, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat
biztonsdgosan elzarva kell tartani,

— a jelen szabalyzatban meghatdrozott adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell
végezni, az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A papir alapu dokumentumokat tartalmazd helyiségek, illetve szekrények kulcsahoz valé hozzaférés
rendjét az adatkezel§ szervezeti egység vezetGje allapitja meg.

4 Az adatkezel6 személyek tevékenysége

Az adatkezelés megbizhatdsaga, az integritds és biztonsag legfontosabb 6sszetevéje az adatkezelS
személye. Ez kiemelt feladatta teszi az adatkezelGk tevékenységének szabalyozasat. Az elektronikus
nyilvantartasok kapcsan felmeril6é szamitdgép haszndlat biztonsagardél az IBSZ rendelkezik.

Az Intézménnyel jogviszonyban allé6 mindazon személy, aki személyes adat birtokdba jut vagy
munkakorébdél fakaddan ilyen adatokat kezel, kdteles védeni és Grizni a személyes adatokat, és minden
er6feszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfelel6 védelmét biztositsak.

Az Intézmény munkatdrsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciét vagy
dokumentumot stb., fliggetlenil attdl, hogy ahhoz milyen formaban és milyen mdédon jutottak
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hozza, amely el6ttiik a munkakori feladataik teljesitése soran vagy azzal 6sszefliggésben valt
ismertté.

Az Intézménnyel jogviszonyban allé személyek felelGsséggel tartoznak minden olyan karért, amely e
szabdlyzatban és az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban leirt adatkezelési, adatvédelmi
kotelezettségilik megszegésébdl szarmazik.

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

Az adatkezelS személyek felelGsséggel tartoznak azért, hogy az adatokat csak az el6re meghatarozott
(az ASZ 1. mellékletében leirt) célokra hasznaljak fel. Ha eltéré célu vagy bdvitett céll adatkezelést
kivannak végezni, akkor a 3.3 pont szerint kell eljarniuk.

Az adatfelvétel el6tt az érintettek szamara tdjékoztatdst kell nyujtani. Az adatkezel6 személy a
tdjékoztatdt az Adatvédelmi felelGst6l szerezheti be. Koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a tajékoztatas
megtortént. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, akkor az érintett nyilvantartasért
felel6s koteles a hozzajarulasi nyilatkozatokat attekinthet és visszakeresheté mddon tarolni. Ha tébb
nyilatkozat is van egyetlen dokumentumon, akkor a tarolas annak az adatkezel6nek a feladata, aki a
leghosszabb lejarati ideji adatot kezeli. A tarolds ideje megegyezik az érintett nyilvantartas taroldsi
idejével. Az érintett nyilatkozatokat az adatokkal egydtt kell selejtezni.

Az adatkezel6 felel az adatok helyes rogzitéséért. A megadott adatokat koteles Gsszevetni a rogzitett
adatokkal (Pontossag alapelve). Ha az érintett helyesbitési kérelemmel élt, akkor az adatot koteles
helyesbiteni. Helyesbités esetén a csatolt nyilvantartds adatkezel6jét koteles értesiteni a valtozasrol
(pl. bér- és munkatgyi nyilvantartas — KIR, enaplé — KIR).

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

Az adatkezel§ a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat koteles elzarva tartani. A személyes
adatok nem hagyhatdk barki altal hozzaférhet6 helyen. Az adatkezel6 koteles betartani a személyes
adatok tarolasi helyére és idejére vonatkozd szabdlyokat, amelyek az Adatvagyon leltarban vannak
megfogalmazva. A kezelés soran az IBSZ szabalyait betartva kell eljarni.

Az adatkezel6 az adott nyilvantartds felelGsét koteles tajékoztatni a lejart tarolasi idejd adatokrdl. A
nyilvantartas felel6se intézkedik a tarolasi id6 lejartakor az adatok torlésére. Az adatkezel6 vagy a

,,,,,,

5 Az iizleti titkot képezb adatok kérének meghatarozasa

A polgari torvénykonyvrél szélé térvény alapjan az Intézmény lzleti titoknak mindsitheti azokat a
tényeket, informacidkat, adatokat, amelyek titokban tartasdhoz az intézménynek méltanyolhato
érdeke fliz6dik.

Az zleti titok korébe vont adatokat az intézmény vezetGje hatdrozza meg. A hatarozatot, az érintett
adatok korével és az azokba betekintést nyerhetdk listajaval az érintettek tudomasara hozza. Ha az
ebbe a korbe bevont adatok, informacidok taroldsa, feldolgozasa, tovabbitdsa szamitdstechnikai
eszkozokkel (is) torténik, akkor az értesitettek korébe be kell vonni az adatok fizikai kezelését,
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mentését végz6 személyt (személyeket) is. (Informatikai vezetd, illetve rendszergazdak) A
szamitdgépes hozzaférés korlatozasaért az informatikai vezet6 felel.

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

6 A koételez6en kozzéteendb adatok nyilvanossagra hozatala

A kotelez6en kdzzéteendd adatok nem min@sithetSk Uzleti titokka. A kdtelez8en kdzzéteend6 adatok
korét jogszabalyok hatdrozzak meg. Kilondsen a 2011. évi CXC tv., a 2000. évi C. torvény, 2011. évi
CLXXV. torvény, 2007.évi CLXXXI. torvény, 1996. évi CXXVI. torvény, 2011. évi CXIl. tv,
350/2011.(X11.30.) korm.rendelet, 224/2000.(X11.19) korm.rendelet, 229/2012. Korm. rendelet és a
20/2012 EMMI rendelet.

A kotelez6en kozzéteend§ adatok korének meghatdrozdsa intézményi szinten a gazdasagi
igazgatdhelyettes (a pénzigyi, gazdasagi adatok korében), illetve az igazgatdhelyettesek (neveléssel,
oktatdssal kapcsolatos Ugyekben, valamint a tanigyi dokumentumok, kozzétételi lista korében)
feladata. A palydzatok korében felmeril6 kotelez6 kozzététel az adott palydzat projektvezetGjének a
feladata.

Az elektronikus kozzététel helye az intézményi portal, amely a www.nejanet.hu cimen érhet6 el az
Interneten.

A kozzéteend6 dokumentumok el&allitasa az adott vezet6 feladata, amelyet megbizottja is teljesithet.
A dokumentum kozzététele és a honlap lizemeltetése a rendszergazdak feladata.

7 A szabalyzat megismertetésének rendje

Jelen szabalyzatot minden dolgozé a munkaviszony kezdetekor koteles megismerni. A szabalyzat
ismeretét, a benne foglaltak tudomasul vételét és betartasat alairdsaval igazolni. Az adatvédelmi
felel6s minden tanévben egyszer szemléletformald tajékoztatast tart a dolgozdknak, amin a
megjelenés kotelez6 és errél jegyz6konyv késziil.

A tanuldknak az osztalyfé6nok tart tanévenként egy osztalyf6noki oran szemléletformald orat a
személyes adatok védelmérdl és a maganszféra fontossagarol, amihez mas segitségét is kérheti. A
tanuldk el6szeretettel hasznaljdk a kozosségi oldalakat és osztanak meg személyes informaciokat,
amelyek az iskoldra is hatranyos kovetkezményekkel jarhatnak.

8 A szabalyzat feliilvizsgalata

Az adatvédelmi felelGs a szabalyzatot évente egyszer felilvizsgdlja, és ha szlikséges, annak tartalmat
aktualizalni kell. Az adatvédelmi felelGs javaslatot tesz az igazgatonak a mddositasokra.

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

Soron kivll véltoztatni kell a szabalyzat 1. mellékletén (Adatvagyon leltdr), ha Uj adatkezelést
kezdeményez az Adatkezeld. Soron kivil kell valtoztatni a szabdlyzaton akkor is, ha a valtoztatas alapja
a jogszabdlyok valtozdsa. llyenkor legkés6bb a megvaltozott jogszabalyok hatdlybalépésekor kell
valtoztatni a szabdalyzaton.
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Erintett panaszkezelési szabalyzata

Az Erintett panaszkezelési szabalyzata a Neumann Janos Gimndzium, Szakgimnazium és Kollégium
Adatvédelmi szabdlyzatdnak elvalaszthatatlan része. Célja az érintettek észrevételeinek jogszerd
kezelése.

9 Az érintettek jogai

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

9.1 Tajékoztatashoz valod jog

Az Adatkezel6 megfelel6 intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozd informacidkat tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférhetd
formdaban, vildgosan és kozérthet6éen megfogalmazva nyujtsa, kilondsen a gyermekeknek cimzett
barmely informdcié esetében. Az informdcidkat irdsban vagy mas mddon — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szébeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy
mads maddon igazoltak az érintett személyazonossagat.

A tdjékoztaténak tartalmaznia kell a kovetkez6ket:

— Az adatkezel6 és képviselGje kiléte és elérhet6sége

— Az adatvédelmi felelGs elérhetSsége

— Az adatkezelés célja, valamint az adatkezelés jogalapja

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

— Az adatok taroldasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, akkor ezen id&tartam
meghatarozdsdanak maédjardl.

— Az érintett jogairdl.

— Az adatkezelés megtagadasanak esetleges kovetkezményeirél.

— Afellgyeleti hatésaghoz benyujtott panasz jogardl.

9.2 Hozzaférési jog
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes

adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a tajékoztatd kotelez6 informacidihoz hozzaférést kapjon.

9.3 Helyesbitéshez val6 jog

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

9.4 Torléshez valé 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 jogszabdly dltal elGirt kdtelezettsége érdekében kezeli az adatokat.
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9.5 Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést. Ha az adatkezelés
korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval,
vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unié, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl
lehet kezelni.

9.6 A helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz kapcsolédo értesitési
kotelezettség

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

10 Az érintett panasztevésének modja

Az érintett fél a tajékoztatashoz vald jogaval személyesen vagy elektronikus Uton élhet. Elektronikus
uton email formajdban ezzel a jogdval csak akkor élhet, ha email cimét el6zetesen megadta az
elektronikus naplé szamara. A kérelmet az adatvédelem@nejanet.hu email cimre kell kildeni.

A helyesbitéshez vald jogdval személyesen, a személyazonossagat hitelesen igazolva élhet. A sziilg,
gondvisel6 adatai valtozasanak atvezetését a gyermekén keresztil is kérheti. Az atvezetési kérelmet
az osztdlyfénoknek kell eljuttatni, a megvaltozott adatokkal egyltt. A dolgozdk az adatvaltozast a
munkaligyi el6addénak kotelesek bejelenteni 3 napon beliil. A tanulék az elektronikus napléban valé
érdemjegy, hianyzas helyesbitését az illetékes szaktanarndl kezdeményezhetik.

A helyesbitéshez, torléshez kapcsolodd értesitési kotelezettség jogaval éléshez nincs semmilyen
kotelezettsége az érintettnek. Az Adatkezel§ felel az dltala kezelt 6sszes érintett nyilvantartasban az
adatok atvezetéséért.

A torlési, korlatozasi és hozzaférési jogdval az érintett kizdrdlag személyesen élhet a
személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazoldsa utan. Az igényét adatigényl6 lapon adhatja be, amit az
osztalyfénoktdl, iskolatitkartdl vagy az adatvédelmi felel§stSl kérhet.

Az egyéb uton igényelt jogok (telefon, nem regisztrdlt email, Gzenet, stb) nem teljesithetSk. Errdl
lehet&ség szerint az Adatkezeld tajékoztatast ad a benyujténak. Ha az érintett fél nem azonosithatd,
akkor az igényt az intézmény elutasitja.

Ha azok a célok, amelyekbdl az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem teszik
szlikségessé az érintettnek az adatkezelS altali azonositdsat, az adatkezel6 nem koteles kiegészitd
informdacidkat megdrizni, beszerezni vagy kezelni annak érdekében, hogy pusztdn azért azonositsa az
érintettet, hogy megfeleljen az adatvédelmi rendeletnek.

11 Teendbk az érintett panasza esetén

Személyes tdjékoztatds kérése esetén az érintettet az adatvédelmi felel6shoz kell irdnyitani, akinél az
Osszes nyilvantartashoz talalhaté tajékoztato elérhetd. Az adatvédelmi felelGs az érintett észrevételét
az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba felvezeti.

A tanuléi naplébejegyzések (érdemjegy, hidnyzds) helyesbitését az igény megalapozottsiaga esetén a
szaktanar elvégzi. Tovabbi teend6 nincs, ezeket a valtoztatdsokat az intézmény nem tartja kiilon
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nyilvan. A tanuldi, sziil6i, gondvisel6i adatok valtozasat az osztalyfénok vezeti at az elektronikus
napléban. A valtozasokrol az iskolatitkart, és az étkezésért felel6s gazdasagi dolgozdt emailben értesiti,
a valtozasokat a KIR rendszerben az iskolatitkar, az étkezési nyilvantartasban a felelés dolgozd vezeti
at. A dolgozdi adatvaltozasokat az iskolai nyilvantartasban a munkaligyi el6adé vezeti at és emailben
értesiti a mindségbiztositasi igazgatdhelyettest, aki a valtozast a KIR rendszerben atvezeti.

s e .

bejelentési nyilvantartasba felveszi.

12 Intézkedések az érintett panasza esetén

Altalanos szabalyként az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezését6l szamitott egy hdnapon belll tijékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez
a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsarél az Adatkezel6 a
késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon belll tdjékoztatja
az érintettet.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésGbb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon belil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
fellgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

A valtozasok atvezetésének a megalapozottsag ellen6rzése utan lehet&ség szerint azonnal, de 3 napon
beliil mindenképpen meg kell térténnie. A csatlakozé nyilvantartasokban az atvezetés hatarideje
tovabbi 3 nappal meghosszabbithatd. Az atvezetés az érintett nyilvantartdast kezel6k feladata.

A helyesbitéstél eltérd jogok esetén az adatvédelmi felels koteles az igényt bejegyezni az Erintett igény
bejelentési nyilvantartasba. A bejegyzésnek a 2. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az adatvédelmi felel6s megvizsgalja az igény jogalapjat és az igényl6 megfelel6 azonosithatdsagat.
Amennyiben az érintett hitelt érdemléen azonosithatd és a kérelem jogos, akkor intézkedik a
végrehajtasrol.

A torlési és korlatozasi kérelem csak akkor fogadhato el, ha az érintett nyilvantartds vezetésére NEM
jogszabaly kotelezi az Adatkezel6t. Ezekbdl a nyilvantartasokbdl az érintett nem toérdlhetd és adatai
nem zarolhatdk. A jogos torlést az érintett nyilvantartas kezel6je végzi el. Az intézkedés id6pontjat az
adatvédelmi felel8s az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba bejegyzi.

A hozzaférési jog bejelentését az adatvédelmi felel6s az Erintett igény bejelentési nyilvantartasba
bejegyzi. A bejelent6 személyazonossaganak hitelt érdemlé igazoldsa utdan gondoskodik az elérheté
adatok altalanosan elterjedt elektronikus formdaban torténé atadasardl. Ennek érdekében igénybe
veszi az adott nyilvantartds kezelSjének, indokolt esetben a rendszergazda segitségét.

A nem elGirt Uton érkez6 kérelmeket az adatvédelmi felelds bejegyzi a nyilvantartdsba. Ha lehetséges,

,,,,,

informdacidkat kér a megfelel6 személyazonositasra. Ha a kérelem benyujtdja nem azonosithatd hitelt
érdemlBen, akkor a kérelmet elutasitja, amir6l értesitést kild (ha ez lehetséges) a kérelem

,,,,,
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13 Jogorvoslati igény

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

EIndk: dr. Péterfalvi Attila,
Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
Elehet6ség: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Ha az érintett fél él a jogorvoslat lehet6ségével a NAIH vagy az illetékes birésag felé, akkor az
Adatkezel6 megfelel6 szakjogdsz bevonasaval gondoskodik a panasz tovabbi kezelésérél.
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Incidens kezelési szabalyzat

Az Incidens kezelési szabadlyzat a Neumann Janos Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
Adatvédelmi szabalyzatanak elvalaszthatatlan része. Az Adatvédelmi szabalyzat egyik célja az
adatvédelmi incidensek megelGzése. Nem zarhatd ki azonban az adatvédelmi incidens el6forduldsa.

14 Fogalom meghatarozas

1. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

2. feligyeleti hatésag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelel6en létrehozott fliggetlen
kézhatalmi szerv; Magyarorszagon: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag
(NAIH), 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

3. ,érintett fellgyeleti hatdsag”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a. az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd az emlitett felligyeleti hatésag tagallamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b. az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdszinlsithet6en jelentés mértékben
érinti a fellgyeleti hatdsag tagdllamaban lakéhellyel rendelkezé érintetteket; vagy

c. panaszt nyujtottak be az emlitett felligyeleti hatésaghoz;

15 Teendo6k adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén

Adatvédelmiincidensnek tekintlink minden olyan eseményt, amely soran, papiron vagy elektronikusan
tarolt személyes adat elveszik, megsemmisiil, szandékosan vagy véletlenil torlik. Nem szamit azonban
incidensnek a tervszer(i selejtezés, torlés, illetve az érintett tiltakozdsara, vagy a hozzajarulds
megvonasara torténd torlés.

Incidensnek szamit a jogellenes adatvaltoztatas. Kilondsen annak szamit a jogellenes hozzaférés vagy
az adatok véletlen vagy szandékos nyilvdnossagra hozatala, kozzététele.

Ha az intézménnyel jogviszonyban allok kozil barki adatvédelmi incidensrél tudomast szerez, akkor azt
haladéktalanul, irdsban koteles kozolni 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, valtoztatds, kozzététel, stb.)
— az érintett személyek szamat

— milyen adatokat érint az incidens

Ha nem all rendelkezésre valamennyi adat, akkor azok részletekben is kozélhet6k. Az els6 két pont
azonban kulcsfontossagu a tovabbi teendékre nézve.
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16 Az adatvédelmi felel6s feladatai adatvédelmi incidens esetén

Az adatvédelmi felel6s az incidenst haladéktalanul bevezeti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba
(3. melléklet).

Koteles felmérni azincidens jellegét, az érintettek kategoriait és szdmat. 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 szdmdara mekkora kockazattal
jar az incidens. A kockdazatelemzésnek meg kell allapitania, hogy nincs kockazat, alacsony, kdzepes,
magas vagy nagyon magas az érintettekre nézve. A kockdzatelemzés eredményét rogziti az
Adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

Az érintett nyilvdntartas illetékesével egylttm(ikédve intézkedési tervet kell készitenie, amely
tartalmazza a tett vagy tervezett intézkedéseket, amellyel a karok enyhithet6k és a tovabbi incidensek
megakadalyozhatdk. Az intézkedéseket rogziti az Adatvédelmi incidens nyilvantartasba.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi felel6s indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 éraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelenti az illetékes
feligyeleti hatésagnak (NAIH), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozzd a késedelem igazolasara szolgald
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
kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetGleges szamat;

— kozolni kell az adatvédelmi felelGs vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetGségeit;

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

— ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

17 Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensroél

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsdagaira nézve, az adatvédelmi felel6s gondoskodik az érintettek indokolatlan késedelem
nélkili tajékoztatasardl.

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

—  kozolni kell az adatvédelmi felelGs vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattarto nevét
és elérhetGségeit;

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

— ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.
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Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

— az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazdsa —, amelyek a
személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné
teszik az adatokat;

— az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1) bekezdésben emlitett magas
kockdzat a tovdbbiakban valdszinUsithet6en nem valdsul meg;

— a tajékoztatas ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kodzzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatdsat. Az intézményi
gyakorlatban az értesités ilyen esetben az iskola honlapjan és az elektronikus naplé hirdetés
funkciéjaban valé kozzététellel valdsul meg.

Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a felligyeleti hatésag,
miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6éen magas kockazattal jar-e,
elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a tdjékoztatast kizard valamelyik okot.

18 Tovabbi teendok az incidens kezelésében

Az adatvédelmi felel6s és az incidenssel érintett nyilvantartds felel6se az intézkedési tervben
foglaltakat végrehajtja vagy végrehajtatja a megfelel6 személlyel. Ko6zosen attekintik, hogy a tovabbi
hasonlé incidensek hogyan akadalyozhaték meg.

Ha szlkséges, akkor a technikai feltételek valtoztatasaval vagy a szabalyozas atdolgozasaval alakitjak
at az adatkezelést a tovabbi incidensek megelG6zésére.

Ha az illetékes adatvédelmi hatdsdg az incidens kapcsan szankcidkat alkalmaz az intézménnyel
szemben, akkor jogorvoslatra van lehet&ség. Meg kell vizsgalni szakjogdsz bevonasaval a jogorvoslati
lehetdségeket. Azok hidnyaban a szankcidban foglaltakat végre kell hajtani.

Minden olyan személy, aki az adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgozétdl kartéritésre
jogosult.

/////

bevonasaval meg kell vizsgalni a kartéritési igény megalapozottsdgat. Az esetleges birdsagi eljarast le
kell folytatni megfelel szakjogdsz igénybevételével.
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Mellékletek
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