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Adatkezelb neve, elérhetdségei

Adatkezel6 megnevezése: Dedk Téri Evangélikus Gimndazium
Adatkezels levelezési cime: 1114 Budapest Sité u. 1.
Adatkezel6 e-mail cime: gimnazium@deakteri.hu
Adatkezel§ telefonszdma: +36-1/317-3963

Adatkezel6 honlapja: www.deakteri.hu

Ertelmezések

Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, atalakitasa,
maodositasa, lekérdezése, felhasznalasa, tovabbitasa, 6sszekapcsoldsa, korlatozasa torlése.

Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacid.

Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé6 minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak o©nkéntes, hatarozott és megfelel6 tdjékoztatason alapuld
egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenl kifejezé
mas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a Dedk Téri Evangélikus Gimnazium (tovabbiakban: Adatkezeld) kifejtett
adatvédelmi garanciak altal biztositsa az adatkezel§ altal végzett adatkezelések atlathatdsagat,
jogszerliségét, és biztositsa az adatkezelésben érintett személyek személyes adatok védelméhez vald
jogat, és ezen keresztil maganszférajukhoz és haboritatlan szabad vallasgyakorlasukhoz valé jogukat.

A személyes adatok gy(ijtése és kezelése az oktatds-neveléshez kapcsoléddan torténik, illetve a
munkaltatds feltétele.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrél szl 2011. évi CXII. torvény
végrehajtdsanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kdrének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az



adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Jelen szabalyzat kapcsolata mas jogi normakkal

Jelen szabdlyzat alkalmazasa soran elsGdleges jogforras a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet) szélé6 EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.), valamint az informaciés
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. torvény, valamint a a
Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formdban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli
hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara és
tanuléjara nézve kotelezd érvénydi.

Az adatkezelési szabdlyzat 2018. majus 25-én |ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szdl.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté ddtummal |étesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulé — a kiskord tanuld szil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérél a tanuldt és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama az iskoldba vald jelentkezést6l kezd6dSen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz(inését
kovet6 otodik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. Kivételt képeznek tovabba az elektronikus napléban tarolt és
keletkezett adatok, mert ezek a program miikodéséig elérhetGek.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévdhagyast kovet6 datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint készilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovet6 6tddik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megdrzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. Kivételt képeznek tovabba az elektronikus napléban
tarolt és keletkezett adatok, mert ezek a program mikodéséig elérhetSek.

4. Az intézményben kotelezden nyilvantartott adatok
kore

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelez6en
nyilvantartandok az alabbiak szerint:



4.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi

adatait
4.1.1. Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacidés Rendszerében

nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM-azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idGtartamat, és

Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

4.1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassagi vizsgalattal
kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapotat, gyermekei sziiletési idejét, egyéb eltartottak szdmat, az eltartas kezdetét,
allampolgarsagat,

TAJ szamat,

addazonosito jelét,

bankszamlajanak szamat,

telefonszamat,

e-mail-cimét,

allandé lakcimét és tartdzkodasi helyét,

munkaviszonyara, munkavallaldi jogviszonydra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

iskolai végzettségét, szakképesitését, alkalmazasi feltételeinek igazolasat,

munkaban t6ltott idejét, munkaviszonyba beszamithato idejét, besorolassal kapcsolatos
adatait, kordbbi munkahelyek megnevezését, a megsz(inés modjat és id6pontjat,

a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatait, idegennyelv-ismeretét,

a munkavallald jelenlegi besoroldsat, annak id6pontjat, FEOR-szamat,

a munkavallalé minésitésének id6pontjat és tartalmat,

a blnlgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsdagi bizonyitvany szamat, keltét,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassagat.

Az alkalmazott altal kapott kitlintetéseket, dijakat és mas elismeréseket, cimeket,
munkakorét, munkakérbe nem tartozd feladatra térténé megbizdst, munkavégzésre
irdnyulo tovabbi jogviszonyt, fegyelmi blintetést, kartéritésre kotelezést,

munkavégzés idejét, tulmunka idejét, munkabért, illetményt, tovabba az azokat terhel6
tartozast és annak jogosultjat,

szabadsdgot, kiadott szabadsagot,

alkalmazott részére torténd kifizetéseket és azok jogcimeit,

5



i)

- azalkalmazott részére adott juttatdsokat és azok jogcimeit,

- azalkalmazott munkdltatéval szemben fennallé tartozasait, azok jogcimeit,
- munkabalesettel kapcsolatos adatokat,

a tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

4.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

4.2.1.

Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacidés Rendszerében

nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

)

f)

h)

a tanuld nevét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szdmat,

anyja és apja nevét,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanuld dllampolgarsagat,

a tanuld allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cimét,

nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodds jogcimét és a tartdézkoddsra jogositd okirat

megnevezését, szamat,

sz(il6i felugyeletet gyakorld személy(ek) nevét, allandd lakdsanak és tartézkodasi helyének

cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat, igy kiildndsen

- afelvételivel kapcsolatos adatokat,

- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelését és mindsitését,
vizsgaadatait

- atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatait,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatait, és ezzel 6sszefliggé mentességeket,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdd tanuldé rendellenességére
vonatkoz6 adatait,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatait,

- atanuld vallasi hovatartozasaval kapcsolatos adatait,

a tanuldi balesetekre vonatkozo adatait,

a tanuld személyi igazolvanydnak szamat,

tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.



4.3. Az intézmény alapfeladatahoz kapcsoldédod, egyéb nyilvantartott
adatok kore

Az Adatkezel6 altal fejlesztett digitalis naplé és a hozza kapcsolédd szoftvermodulok egységes
adatkezelést végeznek, mely miikddése soran a 4. fejezetben felsorolt adatok kore az alabbiak szerint
bévil:

4.3.1. Az elektronikus naploban nyilvantartott adatok kore
Az Adatkezel6 elektronikus naplét mikodtet, melyben a munkavallalék és a tanuldk személyi adatain
tul az aldbbi adatok kertilnek régzitésre és tarolasra:

- apedagdgus foglalkoztatdsu munkavallaldk altal tartott tanérdk témaja,
- atanuldk tandra aléli hianyzasa,
- atanulék magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése.

Ezeket az adatokat az alabbi személyek lathatjak:

- azintézmény vezetdje és helyettesei,
- amunkakozosség-vezetdk,

- aziskolatitkar, valamint

- az elektronikus napld kezelGje.

4.3.2. Az iskolai kényvtar Ugyviteli szoftverében nyilvantartott adatok kére
Az Adatkezel6 iskolai konyvtara feladata ellatdashoz adatkezel6ként bevonja a SZIKLA Integralt
Konyvtari Rendszert a konyvtari katalégusrendszer (zemeltetésének és karbantartasanak
tdmogatdsahoz. A gazdasagi szervezet adatai, elérhetGsége a 8. pontban talalhatd.

4.3.3. SzUlGi hirlevél szolgaltatassal kapcsolatban nyilvantartott adatok
kore

Az AdatkezelS havi-kéthavi rendszerességgel kiild az iskola életét bemutatd elektronikus hirlevelet.
Ezt a kozlést e célbdl kilon vezetett e-mail-cimjegyzék alapjan teszi. Errél a tajékoztatdsrol lehetGség
van leiratkozni, ennek maddja a kiildott levelek részét képezi.

Az Adatkezeld a szolgdltatassal kapcsolatban az aldabbi adatokat rogziti és tarolja:

- az Adatkezel6vel munkakapcsolatban |év6 természetes és jogi személyek e-mail cimét,
- ajelenlegi és végzett tanuldk sziileinek e-mail-cimét,

- ajelenlegi és végzett tanuldk e-mail-cimét, valamint

- barki e-mail-cimét, aki jelezi, hogy részt kivan venni a tajékoztatasban.

Ezeket az adatokat az alabbi személyek lathatjak:

- azintézmény vezetdje és helyettesei,
- arendszergazda.

4.4. Alkalmazott biztonsagi rendszerek
Intézményilinkben portaszolgalat mlkodik. Kamerarendszert és egyéb megfigyel6rendszert nem
mdkaodtetiink.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje

Amennyiben kiils6 személy kér személyes adatot, miel6tt az adatokat kozvetleniil az azokat igényl6
személynek tovébbitanank, meg kell gy6z3dni arrdl, hogy az adatok kezelésére valéban jogosult. igy
az adatigénylést irdsban kell megkérni, és abban az adatigénylés céljat és jogalapjat kozértheté



formaban ki kell fejtenie. Ezt a kdvetelményt allami szervek esetén is fokozottan érvényesiteni kell.
Amennyiben kétség merilne fel az adatigénylés jogszerliségével kapcsolatban, azt meg kell tagadni.

5.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a IV/1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, lgyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

5.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb
eseteit kozoljuk az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendbrség, ligyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten belil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az (j iskoldnak, a
szakmai ellenérzés végz6jének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kiallitadsahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és vissza;

f) az egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészséglgyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

6. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelSs. Jogkorének gyakorldsdra az lgyek aldbb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolt6 pedagdgusokat, a gazdasagi vezetét és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

6.1. Az igazgatd személyes feladatai:
- a4.l1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- ad4.2.fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,



- ad.l. és4.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- ad.l.és4.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 4.2.2. fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzbjének,

- a 4.2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

6.2. lgazgatdohelyettesek

Igazgatdhelyettesek a munkakari leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelGsek:

- a4.2.2. fejezet e.) és f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, valamint
- a4.2.2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

6.3. Gazdasagi vezetd
Beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelGi
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi korokben:

- apedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 4.1.1 szerint,

- a4.1.2. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé Osszes
adat kezelésére,

- a 4.1.2. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsdara az 5.1. fejezetben meghatarozott
esetekben.

- Kezeli a munkavallaldk bankszamlajanak szamat,

- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyagat.

6.4. Iskolatitkar

Az iskolatitkar adatkezelGi feladatai:

- tanuldk adatainak kezelése a 4.2.2. fejezetben meghatdarozottak szerint,

- apedagogusok adatainak kezelése a 4.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

- adatok tovabbitasa a IV.2.1., a IV.1.2. i) szakasz 16. bek. és a 4.2.2. f) szakaszaban meghatdarozott
esetben.

6.5. Osztalyfénokok

Az osztalyfénokok adatkezelGi feladatai:

- a 4.2.2. fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok kozil az alabbiak kezelése: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevelGtestileten belil, a sztlének,

- a 4.2.2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

- 4.2.2 fejezet g) szakaszaban szerepl§ adat kezelése

6.6. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s adatkezelGi feladata:

- a4.2.2. fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok kezelése,
- a4.2.2. fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.



6.7. Munkavédelmi felel6s
A munkavédelmi felelGs adatkezel6i feladata:

- 4.1.2. i) szakasz 15. bekezdésében meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabadlyban elGirt tovabbitasa,

- 4.2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elGirt tovabbitasa.

6.8. Az iskolai rendszergazda

- Kezeli az iskola honlapjat.

- Kikuldi az iskola hirleveleit.

- Kezeli a felvételivel kapcsolatos elektronikus tajékoztatasi rendszert.

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személyiket dabrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyekt8l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzdajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan, Facebook-oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szdmitdogépes mddszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezGen is elrendelheti.

7.2. Az munkavallaldk személyi iratainak vezetése
7.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennalldsa alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetSen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallalo tdjékoztatasardl szolé irat (Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat)

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

- amunkavallalé bankszamlajanak szama

- amunkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

7.2.2. A személyi iratokra vezethetd adat és megallapitas
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

- akoézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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7.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre jogosultak
A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje és helyettesei,

- azintézmény gazdasagi vezetbje és — munkakori leirdasuk alapjan — beosztottjai,
- aziskolatitkar,

- avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),

- az elektronikus napld kezelGje,

- sajat kérésére az érintett munkavallald.

7.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- azintézmény igazgatdja,
- azintézmény gazdasagi vezetdje,
- aziskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

7.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyagdnak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 4.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a személyi adatlap. Az adatlap elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovdbbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetf. A szamitdgéppel vezetett munkavallaloi
adatlapot ki kell nyomtatni a kbvetkez6 esetekben:

1. a munkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor,
2. a munkaviszony megszlinésekor,
3. haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

7.2.6. Az adatkezeléssel érintett munkatgyi folyamatok

- munkaviszony létesitése, megsz(inése/megsziintetése, munkaszerz6dés maodositasa céljabol
végzett adatkezelés,

- orvosi alkalmassag megdllapitasa,

- biztositasi jogviszony bejelentése,

- Osszeférhetetlenség megallapitasa,

- munkaidg, tulmunka nyilvantartasa,

- tavollét igazoldsa, nyilvantartasa,

- munkabér, juttatdsok megadllapitasa és kifizetése,

- sajat gépjarmd hivatali célu hasznilata,

- munkaba jarassal/hazautazassal kapcsolatos koltségek megtéritése.
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A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetéje a felelGs. Utasitasai
és az munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezet6 és az
iskolatitkar végzik.

7.3. A tanuldék személyi adatainak vezetése

7.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel8i kizardlag az aldbbiak lehetnek

- azintézmény igazgatdja,

- azigazgatdhelyettesek,

- az osztalyfénokok és helyetteseik,
- az osztdlyban tanitd pedagodgusok,
- azintézmény gazdasagi vezetdje,
- aziskolatitkar,

- azelektronikus napld kezelGje.

Az adatokat védeni kell kilontsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés
stb.) kell tennie.

7.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 7.2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas adat nem tdrolhatd. A személyi adatokat
osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplék,

- osztalynaplék,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

7.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztdlya,

- atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- ésaszll6k elérhetdségei.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. Felel a tanuléi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért. Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
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illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds
masodpélddnyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezé valtozdsokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

7.4. Adatvédelmi incidens

Amennyiben az adatbiztonsagi kovetelmények sérelmével a kezelt személyes adatok sériltek,
megsemmisiiltek, elvesztek, megvaltoztak vagy jogosulatlan személy ahhoz hozzafért, adatvédelmi
incidens tortént.

Ha az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira nézve, a megtortént
eseményt nyilvan kell tartani. Ennek keretében rogziteni kell a keletkezett eseményt és a megtett
intézkedéseket.

Amennyiben az adatvédelmi incidens magas kockazattal jart az érintett személy jogaira nézve, annak
tudomdsdra jutdsatdl szdmitott 72 6rdn belil be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdacidszabadsag Hatdsaghoz. A bejelentés tartalmi kovetelményeit az Adatvédelmi rendelet 33.
cikke és a nemzeti jogszabalyok rendezik.

Az adatvédelmi incidens sulyossaga értékelésének f6 kritériumai a kdvetkezék:

- Az Adatkezelési Kornyezet (AK) vizsgdlata: a megsérilt adatok fajtajat veszi gércsé ala, beleértve
az adatkezelés valamennyi koriilményét.

- Az Azonosithatosdag Mértékének (AM) meghatarozasa: azt tarja fel, hogy az adatvédelmi
incidenssel érintett adatokbdl mennyire kdnnyen lehet az érintettek azonositasat elvégezni.

- A Sérilés Korilményeinek (SK) leirasa: a sériilés korilményeit vizsgdlja, elsGsorban a megsériilt
adat biztonsaganak csokkenését, illetve a rosszindulaty tamadasra és a szandékossagra utald
valamennyi jelet.

VS = AKx AM + SK

A vizsgdlat eredményeként az adatvédelmi incidens sulyossdaganak alacsony, kézepes, magas vagy
nagyon magas fokozatat allapithatjuk meg.

7.5. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasait)

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegl (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas maddon térténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

7.6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és
szul6k jogai és érvényesitésik rendje

7.6.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
maodositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozéini kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeléIni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.
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A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelS koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavaéllald a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

7.6.2. Az érintettek jogai

A kezelt adatok elsGdleges forrdsa az érintett személy. Harmadik személyt6l csak akkor kérhetd adat,

- haazt térvény lehetévé teszi,

- azérintett ahhoz kifejezetten hozzajarult, illetéleg

- ha az adatkezelésben érintett személy 16. életévét még nem toltotte be és az adatkezeléshez a
torvényes képvisel6 adja a hozzajarulast.

Az adatkezelésben érintett személyek sajat adataikrol tadjékoztatdst kérhetnek. A tdjékoztatdst
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb egy hénapon belil kell az érintett részére megadni. A
tdjékoztatast az érintett szamara az altala kért formaban — széban, irasban, a kezelt adatokrdl késziilt
masolat Utjan, vagy elektronikusan kell megtenni. A tajékoztatds megadasa ingyenes.

Az érintett személy jogosult arra, hogy a kovetkez6 informacidkrol tdjékoztatast kapjon:

- az adatkezelés céljardl,

- amennyiben lehetséges, a személyes adatok tarolasanak id6pontjardl,

- a helyesbités és amennyiben lehetséges, a személyes adatok torlésének lehetGségérél és
formajaral,

- az adatfeldolgozd személyérdl,

- ha aszemélyes adatait tovabbitottak, mely személyek részére tortént és milyen jogalappal,

- ha adatvédelmi incidens tortént, annak korilményeirdl, hatdsardl, az elharitasra tett
intézkedésekrdl,

- arrél, hogy esetleges panaszaval mely hatésdghoz nyujthat be panaszt, illetéleg

- amennyiben az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, az adatok forrasardl minden elérhet6
informaciodrol.

Az érintett panasszal dontésétél fliggben az aldbb felsoroltakhoz fordulhat:

- Adatvédelmi tisztviseld,
- Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, valamint
- azérintett lakdhelye szerinti illetékes torvényszékhez.

Ha az érintett észleli, hogy a kezelt személyes adata hibds, helyesbitését kérheti. Az érintett kérését,
amennyiben az sziikséges, indokolatlan késedelem nélkil at kell vezetni. A kérés elbirdlasdig a
személyes adatok kezelését korlatozni kell.
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Amennyiben az érintett Ugy latja, hogy a személyes adatok kezelése jogellenes, kérheti személyes
adatainak torlését.

Torlés helyett zarolni kell azokat a személyes adatokat, amelyek kezelésének megsziintetése az
érintett személy személyiségi jogait sértik.

Az érintett kérésének elbiralasaig a személyes adatok kezelését korlatozni kell.

Amennyiben a személyes adatok kezelését korlatozni kell, azokat felhasznalni csak az érintett személy
hozzajarulasaval lehet.

7.6.3. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovdbbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belll — az adatkezelési
torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

7.6.4. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birdsdghoz fordulhat. A birésag az
Ggyben soron kivil jar el.

8. Adatfeldolgozasra jogosult személy

A Magyar Allamkincstar mint bérszamfejté adatfeldolgozdi kapcsolatban &ll az intézménnyel, amelyet
kiilon szerz6dés szabalyoz részletesen.

Adatkezeléssel kapcsolatosan végzett tevékenységét az AdatkezelS nevében végzi.

A Netlib Informatikai, Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft. mint a SZIKLA k6z6s kdnyvtari
katalégusrendszer lizemeltet6je és karbantartéja.

A gazdasagi szervezet adatai, elérhetdsége:

— Cégnév: NetLib Informatikai, Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.

— Székhely: 1148 Budapest, Ors vezér tere 1. IV. em. 26.

— Addszam: 13162979-2-42

— Cégjegyzékszam: 01-09-721741

—Tel.: +36 1 4220480

— E-mail: info@netlib.hu

— Honlap: szikla.net

15


mailto:info@netlib.hu

9. Adatbiztonsagra vonatkozé szabalyok

Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat, azok szenzitiv jellegére tekintettel az aldbbi
technikai és szervezési intézkedések érvényesiti.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az adatok — papir alapu vagy digitdlis — hordozdja megfeleld
védelemben részesiil. igy papir alapu nyilvantartas esetén a papirokat elzart helyiségben, zarhaté
szekrényben helyezi el. Digitalis nyilvantartds esetén a szdmitdgépet megfelel6 jelszéval latja el.

Az Adatkezel6 fokozottan felligyeli, hogy a kezelt adatok ne vesszenek el, vagy jogellenesen ne
maddosuljanak.

Az Adatkezel6 a fenti két intézkedésével kiemelten biztositja, hogy a kezelt személyes adatok ne
kerilhessenek arra fel nem jogositott személy(ek) birtokaba.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy amennyiben az eredeti adathordozé megsériil, az adatok eredeti
tartalmukban rekonstrualhatéak legyenek. igy digitalis nyilvantartas esetén a nyilvantartasrél napi,
illetve heti rendszerességgel masolatot készittet a rendszergazdaval. A masolatra azonos biztonsagi
kovetelmények vonatkoznak, mint az elsédleges adathordozdra. Az adattarold helyiség klimatizalt és
tlizjelz6 berendezéssel ellatott.

Az Adatkezel6 szervezési intézkedéseken keresztiil biztositja, hogy az adatokhoz az Egyhazkerilet
tisztviselGi és dolgozodi kozil is csak az arra jogosult személy férhessen hozza.

Amennyiben adatvédelmi incidens tortént, ugy a 7.4. pontban leirtak szerint kell eljarni.

Amennyiben az Adatkezel6 (j adatkezelési technoldgiat, eljarasi rendet vezet be, adatvédelmi
hatasvizsgdlatot szlikséges végezni annak vizsgalata céljabdl, hogy az ujitas megfelel6en biztositja-e
az adatkezelésben érintett személyek jogainak védelmét.

10. Adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény kilonleges személyi adatot kezel, igy szlikséges adatvédelmi tisztviselSt alkalmazni.

A NAIH/2018/2042/2/V. tgyszamu allasfoglaldsa értelmében az adatvédelmi tisztviselSi feladatok
ellatdsdhoz nincs kotelez6 végzettség elGirva.

Szakmai gyakorlata és tuddsa alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ intézménylinkben a rendszergazda.
A 37. cikk (7) bekezdése elGirja, hogy az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd:

- kozzéteszi az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetGségét, és
- kozli a feligyeleti hatésagokkal az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségét.

11. Zard rendelkezések

A szabadlyzat hatdlyba lépését kdvetben kikilildendé minden korlevélben, meghivéban el kell helyezni
egy mondatot, mely a személyes adatok kezelésére utal: , Leveliinket intézményiinkben erre a célra
nyilvantartott tagjainknak kiildjiik ki. Amennyiben nem kivdn a jévében hirlevelet, értesitéseket,
meghivokat kapni, kérjiik, jelezze és levessziik cimlistankrdl.”

A szabalyzat mellékletei:

1. Munkavallaléi nyilatkozat az adatkezelési szabalyzat megismerésérél és a titoktartdsi
kotelezettség tudomasul vételérdl
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Gyermek adatainak kezeléséhez adatkérd lap és el6zetes tajékoztatas (felligyeletet gyakorld
szUlg)

Tdjékoztatd személyes adatok hozzajaruldson alapuld kezeléséhez

Adatok tovabbitdsa és az adatok tovabbitasanak nyilvantartasa

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Adatvédelmi tisztvisel6 munkakoéri leirdsa

Budapest, 2018. majus 25.

Gadoné Kézdy Edit

intézményvezetd
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1. sz. melléklet

MUNKAVALLALOI NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESERGL
ES TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGROL

Szervezet neve, cime: Dedk Téri Evangélikus Gimndzium 1052 Budapest, Stuté u. 1.
Munkavallalé neve, beosztasa:
A munkaviszony kezdete:

1. A munkavéllalé kijelenti, hogy az Intézmény a hatdlyban |év6 Adatkezelési Szabalyzatat a
rendelkezésére bocsatotta, annak tartalmat megismerte.
2. A munkavdllalé tudomadsul veszi, hogy amennyiben az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, azzal a munkaviszonybdl
szarmazd lényeges kotelezettségét szegi meg, igy cselekménye munkajogi, illetve biintetGjogi
kovetkezményeket vonhat maga utan.
3. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy
a) munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit, valamint az adatvédelmi tisztviseld javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi,

b) a munkdltatonal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Adatkezelési
Szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen, csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol
kezeli és tovabbitja, valamint az altala kezelt személyes adatokat az adatok kezelésére
jogosultsaggal nem rendelkez6 személy(ek)nek nem hozza tudomasara és nem adja tovabb,

c) a kezelt adatokat az el6re meghatarozott célon kiviil mas célra nem haszndlja és nem
haszndltatja fel, valamint a tudomasara jutott személyes adatokat nem hozza nyilvdnossagra,

d) az Intézménynél rendszeresitett biztonsagi elGirasok betartdasdval és betartatasaval
megakadalyozza az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést,

e) amennyiben az Adatkezelési Szabdlyzatban foglaltak megsértését észleli, ldgy azt
haladéktalanul jelenti az Intézmény vezet6jének, valamint

f) adatvédelmiincidens esetében az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

4. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettségének megszegése kimeritheti a
Btk. 223.§-a szerinti magantitok megsértése blincselekmény térvényi tényalldsat, amely szerint,
aki a foglalkozdsanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt
elzardssal bintetend6. A blintetés egy évig terjed6 szabadsagvesztés, amennyiben a
blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

5. A munkavdllald6  tudomasul veszi, hogy jelen titoktartdsi kotelezettsége a
munkaviszony/munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony fennallasat kovetben is terheli.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irdnyadd jogszabdlyok a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelésérél sz6ldé az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.), illetve a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény (Mt.).

Budapest 20..., .cccecererrennee. ho..........

a munkavallalo neve, alairasa

Késziilt 2 példanyban:

1. sz. pld. Munkavallalo

2. sz. pld. Intézmény (a munkavallalé személyi anyaga)
2. sz. melléklet
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GYEREKEK ADATAINAK KEZELESEHEZ ADATKER® LAP ES ELOZETES TAJEKOZTATO

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulds (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), a kozvetlenll gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatdsok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16. életévét
betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti szil6i felligyeletet
gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte (GDPR 8. cikk (1) bekezdés).

A gyerekekrdl rendezvények soran készitett fényképek készitésével és nyilvdnossagra hozataldval
kapcsolatos elvarasokrdél a magyar hatésag kilon kdzleményt adott ki, mely szerint a gyermekekrél
készilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az adatalany, illetve
torvényes képvisel6jének felhatalmazasa

- 14 év alatti gyermek esetében a sziilg,
- 14-16 év kozott a szll6 és a gyermek kdzosen,
- 16 év folott pedig mar kizardlag a gyermek jogosult a hozzajaruldas megaddsara.

Kilonél6 vagy elvalt sziil6k esetében csak az a szll6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sz(il6i felUgyeleti jogok gyakorldsara jogosult — a nevelési, oktatdsi intézménynek azonban nem
feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz6l6 sziilGi tajékoztatast
azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdsidgnak (gydamhatdsag, birdsag) kell
megoldania. (NAIH koézlemény: https://www.naih.hu/files/2017-08-31-kozlemeny-diakok-fenykepe-
isk-honlapon.pdf)
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ELOZETES TAJEKOZTATO HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

(16 éven aluli érintett esetén)

AZ ERINTETT (16 EVEN ALULI SZEMELY) ADATAI — melyet a rendes felvételi eljaras keretében a
felvétel tényérdl sz6lé tdjékoztatas ideje és a beiratkozas idépontja kdzott, elektronikus Uton adott
meg az erre a célra készitett és (izemeltetett webfellileten, illetve tanuldatvétel esetén az atvételi
eljaras keretében adott meg — kezelésérél az alabbiak tajékoztatnak.

AZ INTEZMENY ADATAI

Az adatkezel§ neve, cime (postai cim is)

Dedk Téri Evangélikus Gimnazium 1052 Budapest
St u. 1.

Az adatkezel6 képvisel6je (név, elérhetéség) | Gaddné Kézdy Edit igazgatd +36-1/317-3963

Az adatkezel6 honlapja www.deakteri.hu

Az adatkezelés jogalapja

hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)
illetve 8. cikk (1) bekezdés

Az adatkezelés célja

szUil6i felligyelet min6ségben adott hozzajarulds
kezelése

A személyes adatok cimzettje(i)

Adatfeldolgozé igénybevétele (név, cim) Magyar Allamkincstar, 1054 Budapest, Hold u.4.

Adattovabbitas ténye, cimzettje

KIR, KELLO, Budapest FG&polgarmesteri Hivatal,
SZIKLA

A személyes adatok taroldsanak id6tartama

Tanuléi jogviszony megsziinését kovets o6todik év
december 31-ig

Tovabbi informacio

Tdjékoztatds az érintettek jogairdl

Onnek, mint az Intézményiinknél személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett
sz(ilGi fellgyeletet gyakorld személynek joga van

f)

g)

kérelmezni Intézményiinkt6l a gyermekére és Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést,

a gyermeke és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén gyermekének és Onnek joga van az
adathordozhatésaghoz, tovabba

tiltakozhat a gyermeke és az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

Onnek joga van az adatkezelési hozzajarulasat barmely id6pontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonds nem érinti — a hozzdjdrulds visszavonasa el6tt — végrehajtott adatkezelés
jogszer(iségét. A visszavonast On postai vagy elektronikus Uton is megteheti a
gimnazium@deakteri.hu.hu e-mail cimen.

Onnek joga van a felligyeleti hatésaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilféldi allampolgér, Ugy a
szokdsos tartdzkodasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatdsagnal is panaszt tehet.
Jogai megsértése miatt On birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskdrébe tartozik, a per — az On valasztasa szerint
—az On lakhelye vagy tartdzkoddasi helye szerinti térvényszék el6tt is megindithaté.
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Kérjiik Ont, hogy miel6tt a feliigyeleti hatdsaghoz vagy birdsaghoz fordulna panaszaval — egyeztetés
és a felmerilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg Intézményinket.

Tovdbbi informacié az Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyzatunkban olvashatd,
amely Intézményilnk honlapjan (www.deakteri.hu) taladlhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyadd jogszabdlyok a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelésérél sz6ldé az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), illetve az informdcids onrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.).

3k >k %k 3k 3k %k %k %k %k %k k

Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott gyermekemre vonatkozé személyes adatok és a
sajat személyes adataim a valdsagnak megfelelnek és a jelen dokumentumban megjelolt céla és
id6tartamu adatkezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil jarulok hozza.

Budapest, 20... év, ................... ho ...... nap
sziiléi feliigyeletet gyakorlo aldirdsa 14-16 év kézotti gyermek aldirdsa

Fényképfelvétel készitése és felhaszndlasahoz kért hozzajarulas esetén:

Kijelentem, hogy az altalam fenti esetekben megadott személyes adatok a valdsagnak megfelelnek és
a jelen dokumentumban megjeldlt céll és idétartamu adatkezeléséhez 6nkéntesen, minden kilsé
befolyas nélkil jarulok hozza.

Budapest, 20... év, ......cccuuuenee. ho ...... nap
sziiléi feliigyeletet gyakorld aldirdsa 14-16 év kézotti gyermek aldirdsa

Késziil 3 példanyban:

1. sz. pld. szllGi felligyeleti jogot gyakorld személy
2. sz.pld. Intézmény
3. sz.pld. 14-16 év kozotti gyermek
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ELOZETES TAJEKOZTATO HOZZAJARULASON ALAPULO SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

(16 éven fellli érintett esetén)

AZ ERINTETT (16 EVEN FELULI SZEMELY) ADATAI — melyet a rendes felvételi eljaras keretében a
felvétel tényérdl sz6lé tdjékoztatas ideje és a beiratkozas idépontja kdzott, elektronikus Uton adott
meg az erre a célra készitett és (izemeltetett webfellileten, illetve tanuldatvétel esetén az atvételi
eljaras keretében adott meg — kezelésérél az alabbiak tajékoztatnak.

AZ INTEZMENY ADATAI

Az adatkezel§ neve, cime (postai cim is)

Dedk Téri Evangélikus Gimnazium 1052 Budapest
St u. 1.

Az adatkezel6 képvisel6je (név, elérhetéség) | Gaddné Kézdy Edit igazgatd +36-1/317-3963

Az adatkezel6 honlapja www.deakteri.hu

Az adatkezelés jogalapja

hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)
illetve 8. cikk (1) bekezdés

Az adatkezelés célja

szUil6i felligyelet min6ségben adott hozzajarulds

kezelése
A személyes adatok cimzettje(i)
Adatfeldolgozé igénybevétele (név, cim) Magyar Allamkincstar, 1054 Budapest, Hold u.4.
Adattovabbitas ténye, cimzettje KIR, KELLO, F6polgarmesteriHivatal, Szikla

A személyes adatok taroldsanak id6tartama

Tanuléi jogviszony megszlinését kovets o6todik év
december 31-ig

Tovabbi informacid

T4ajékoztatds az érintettek jogairdl

Onnek, mint az Intézményiinknél személyes adatok kezelésében érintett 16 éven feliili gyermeknek
joga van

h)

n)

kérelmezni Intézményiinkt§l az Onre és sziileire vonatkozdé személyes adatokhoz vald
hozzaférést,

az On és sziilei személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zaroldsat,
jogszabdlyban meghatdrozott feltételek fenndlldsa esetén Onnek joga van az
adathordozhatdsaghoz, tovabba

tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

Onnek joga van az adatkezelési hozzajarulasat barmely id6pontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonds nem érinti — a hozzdjdrulds visszavonasa el6tt — végrehajtott adatkezelés
jogszer(iségét. A visszavondst On postai vagy elektronikus Uton is megteheti
gimnazium@deakteri.hu e-mail cimen.

Onnek joga van a felligyeleti hatésaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilféldi allampolgér, Ugy a
szokdsos tartdzkoddasi helye, illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatdsagnal is panaszt tehet.
Jogai megsértése miatt On birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbirdldsa a tdrvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On vélasztasa szerint
—az On lakhelye vagy tartdzkoddasi helye szerinti térvényszék el6tt is megindithaté.

Kérjiik Ont, hogy miel6tt a feliigyeleti hatdsaghoz vagy birdsaghoz fordulna panaszaval — egyeztetés
és a felmerilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg Intézményinket.
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Tovabbi informacié az Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatunkban olvashaté,
amely Intézményilnk honlapjan (www.deakteri.hu) talalhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyadd jogszabdlyok a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelésérél sz6ldé az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), illetve az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.).

* ok ok ok ok ok ok ok K K K

Kijelentem, hogy az dltalam fentiekben megadott sajat személyes adataim a valésagnak megfelelnek
és a jelen dokumentumban megjel6lt célu és id6tartamu adatkezeléséhez dnkéntesen, minden kilsé
befolyds nélkil jarulok hozza.

Budapest, 20... év, .........c.u....... ho ...... nap

16 év feletti gyermek aldirdsa

Fényképfelvétel készitése és felhaszndlasahoz kért hozzajarulas esetén:

Kijelentem, hogy az altalam fenti esetekben megadott személyes adatok a valdsagnak megfelelnek és
a jelen dokumentumban megjel6lt célu és id6tartamd adatkezeléséhez dnkéntesen, minden kiilsé
befolyas nélkil jarulok hozza.

Budapest, 20... év, .....cceuuuenee. ho ...... nap

16 év feletti gyermek aldirdsa

Késziil 2 példanyban:

1. sz.pld. Intézmény
2. sz.pld. 14-16 év koz6tti gyermek
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3. sz.melléklet

ELOZETES TAJEKOZTATO SZEMELYES ADATOK
HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulds (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont, az adatkezel6nek igazolnia kell, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az érintett a hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amelybdl egyértelmdn
kiderul, hogy az milyen ligyre (lUgyekre) vonatkozik.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés jogszer(iségét.

Az érintett6l csak olyan adatok kérhetSk be, amelyek feltétlenil sziikségesek az adott lgy(ek)
esetében.

A torlési igényt e-mailben a gimnazium@deakteri.hu cimre kell eljuttatni.

A személyes adatok tdroldasanak idGtartama: az irattdrozassal kapcsolatosan meghatarozott 6rzési
id6knek megfelel6en torténik. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelés megsziinik.

Adatkezelés jogcime (szlirkével jeldlve, ha az
adatkezel6 kezeli az adatot) *
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Anyja neve
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Addszam

Személyi ig. szama

Adodazonosité jel

TAJ szdm
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E-mail cim

Bankszamlaszam

Iskolai végzettség

F6fogl.munkahely

Jelenlegi besorolasa

Eddigi munkahelyek megnevezése

Eddigi munkahelyen bet6ltott beosztasa

Eddigi munkahelyek munkaviszonydnak
kezdete, vége

Jelenlegi munkahelye és e munkaviszony
kezdete

Jelenlegi beosztasa és annak kezd§ éve

Iskolai végzettsége

Fels6foku iskolak megnevezése (kar, szak)

Fels6foku iskolai végzettséget igazold oklevelek
kelte, szamai

Szakképzettségei

Szakképzettséget igazold oklevelek kelte,
szamai

Idegen nyelv ismerete (ha van nyelvvizsgdja,
annak foka, kelte, oklevél szama)

* A fehérrel jelolt adatok megaddasa nem szilikséges az adatkezeléshez.

AZ INTEZMENY ADATAI

« , s Dedk Téri Evangélikus Gimnazium 1052 Budapest
Az adatkezel§ neve, cime (postai cim is)

St u. 1.
Az adatkezel6 képvisel6je (név, elérhetéség) | Gaddné Kézdy Edit igazgatd +36-1/317-3963
Az adatkezel6 honlapja www.deakteri.hu

hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)

Az adatkezelés jogalapja illetve 8. cikk (1) bekezdés

szUil6i felligyelet min6ségben adott hozzajarulds

Az adatkezelés célja .
kezelése

A személyes adatok cimzettje(i)

Adatfeldolgozé igénybevétele (név, cim) Magyar Allamkincstar, 1054 Budapest, Hold u.4.

Adattovabbitas ténye, cimzettje

A jogviszony, szerz6dés megsz(inését kovetd
A személyes adatok tarolasanak id6tartama harmadik év december 31-ig, illetve az irattari
Grzés figyelembe vételével

Tovabbi informacio
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T4ajékoztatds az érintettek jogairdl
Onnek, mint az Intézményiinknél személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van

a) kérelmezni Intézményiinktél az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést,

b) az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,

c) jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén Onnek joga van az
adathordozhatésaghoz, tovabba

d) tiltakozhat az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

e) Onnek joga van az adatkezelési hozzajaruldsat barmely id6pontban ingyenesen visszavonni. A
visszavonds nem érinti — a hozzajarulds visszavondsa el6tt — végrehajtott adatkezelés
jogszer(iségét. A visszavonast On postai vagy elektronikus Uton is kezdeményezheti az
gimnazium@deakteri.hu e-mail cimen.

f) Onnek joga van a felligyeleti hatdsaghoz panaszt benyujtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilféldi allampolgér, Ugy a
szokdsos tartdzkoddasi helye illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatésagnal is panaszt tehet.

g) Jogai megsértése miatt On birédsaghoz fordulhat. A birésag az lgyben soron kivil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskérébe tartozik, a per — az On valasztasa szerint
—az On lakhelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék elétt is megindithatd.

Kérjiik Ont, hogy miel6tt a felligyeleti hatésaghoz vagy birésdghoz fordulna panaszaval — egyeztetés
és a felmerilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg Intézménylinket.

Tovéabbi informacié az Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyzatunkban olvashaté,
amely Intézményiink honlapjan (www.deakteri.hu) taldlhato.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irdnyadd jogszabalyok a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelésérél sz6ldé az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), illetve az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.).

3k 3k 3k 3k %k 3k %k 5k %k %k k

Kijelentem, hogy az altalam fentiekben megadott személyes adataim a valésagnak megfelelnek és a
jelen dokumentumban megjel6lt célu és id6tartamu adatkezeléséhez 6nkéntesen, minden kilsé
befolyas nélkil jarulok hozza.

Budapest, 20... év, ......cceuuuenee. ho ...... nap

érintett aldirdsa

Késziil 2 példanyban:

1. sz. pld. Intézmény
2. sz pld. Erintett személy
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4, sz.melléklet
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5. sz.melléklet

)3S9paxzalul
nazanial ASea 1oy

NEVUETTENRETYoN
013U}Snuzsolen

170

(ua1053 uoAbou
ucmc o ‘sbbow
2420 . ‘sadazoy
sobowi) 95919149Ws| pIAQJ ‘@39||9f , (so
Auosap|p)
ewniep
EXEETY
sauajaleq
1e7e20)

CIREIIPE]

ewniep
sean[ eisewopny

SUBpIdUI IW[BPAIEPY

seleIuRA|IAU SUSPIDUI IW|3PaAIEPY

28



6. sz. melléklet
ADATVEDELMI TISZTVISELO MUNKAKORI LEIRASA

NEVE: e e

Telefonszama:
E-mMail-Cime: ottt

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kovetkezs feladatokat koteles ellatni:

1. Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezels vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végzG alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

2. Ellen6rzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozdé személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési mliveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolédé auditokat is;

3. Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

4. Egyuttmdkodik a feligyeleti hatdsaggal; és

5. az adatkezeléssel 6sszefliggs ligyekben —ideértve a 36. cikkben emlitett el6zetes konzultacidt is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciét folytat vele.

6. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési mliveletekhez f(iz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat a munkaszerz6désben foglalt munkakérén feldl
ellenszolgaltatas nélkiil koteles ellatni.

Beszamolasi kotelezettsége:

Amennyiben munkdja soran olyan rendellenességet tapasztal, amelynek felszamoldsdban nem
kompetens, koteles azt az igazgatdnak haladéktalanul jelenteni, aki intézményvezet6i jogkorében
sajat maga megteszi a szlikséges intézkedéseket, illetve igazgatdi utasitdsban felhatalmazza ra az
adatvédelmi tisztviselGt.

Jelen munkakari leiras 2018. mdjus 25-én Iép érvénybe.
A munkakori leiras atadasanak id6épontja: 2018. majus 25.
A munkakori leirast kapjak:

- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
- Munkavallalé

- Munkavallalé személyi anyaga

- lrattar

Budapest, 2018. majus 25.

Gadoné Kézdy Edit
igazgato

A munkakori leirdst megismertem és tudomasul vettem.
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