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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIL. torvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a
Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, (tovabbiakban: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési Szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A Jaszsagi Apponyi Albert Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskoldban a (tovabbiakban:
intézményiinkben) folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen Adatkezelési Szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Infotv.), és

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

Adatkezelési Szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Burdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl szol6 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel,

- jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantartasrol,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozéasra
jogosultszemélyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Adatkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény miikodésére vonatkozod Adatkezelési Szabélyzatot az intézményvezetdjének
eldterjesztése utdn a nevelGtestiilet az SZMSZ kotelezd mellékletét képezd Iratkezelési és
irattarazasi szabalyzatanak 1. szamu mellékleteként 2021. januari félévi értekezletén
elfogadta.
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Az SZMSZ modositasanak elfogadast megeldzOen a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakozosség, amelyet az SZMSZ
legitimaciojaként alairasukkal igazoltak.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény Fenntartoja. a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
hagyja jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési Szabalyzatunkat
a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezetdi irodaban.
Tartalmaroél és el6irasairdl a tanulokat és sziilOket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

Adatkezelési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Adatkezelési Szabalyzatunk a Fenntartdo jovahagydsanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

Adatkezelési Szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld sziiloje koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziildt irasban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az intézménybe vald jelentkezéstol
kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 0rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

Adatkezelési Szabalyzatunkat a kozalkalmazotti munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban
allo kozalkalmazott koteles tudomasul venni. A kozalkalmazottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4altal kotelezben megdrzendd
dokumentumok. Az irattdri Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
kozalkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem
selejtezhetdk.

Adatkezelore vonatkozo alapelvek a GDPR szerint
A személyes adatok kezelésére vonatkoz¢ elvek:
(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato moédon kell
végezni (,,jogszertiség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti c€lbol torténjen, €s azokat ne kezeljek
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetdé mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetOnek a kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
(,,célhoz kotottség™);
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c¢) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szlikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszerli intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6rdljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
¢s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezel6 felelds az (1) bekezdésnek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatésag”).

Adatkezelés szabalyai

Az intézmény adatot csak a feladatkdreit érintéen, vagy térvényben meghatarozott céllal
gyljthet. Az adatok felvételét és tarolasat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az adatok feldolgozésa soréan, az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit az Intézményen beliil
az adatvédelmi tisztviseld hatarozza meg. Ezen a tevékenységi koron beliil az adatfeldolgozasi
jogszeriiségéért, helyességéért az adatfeldolgozo tartozik feleldsséggel.

Adatok hozzaférhetosége, javitasa, megvaltoztatasa

Hozzaférési jogosultsagot az Intézményvezetd hatdrozza meg, mely jogosultsagok technikai
megvalositasa érdekében az informatikai rendszergazdaval egyeztetve gondoskodnak annak
végrehajtasarol.

Adatbiztonsagi eléirasok tartalma és célja

A nevelési dokumentdciokat és személyes adatokat tartalmazd informacids rendszer
védelmének szabalyozasanak célja, hogy biztositsa az informaciods rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a mitkddtetés rendjét (adatbiztonsag szabalyozasa).

Fizikai biztonsag

Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
megfeleld biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy természeti
csapas ellen. Azokat a helyiségeket, amelyekben a szamitastechnikai adattarolast végzo
eszkozok, illetve amelyekben nagy értékli eszkdzok vannak (szerverterem, rack szekrények,
aktiv halozati eszkozok stb.) biztonsagi zarral kell ellatni.
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A helyiségek kulcsait, illetve a szamitogép elinditasara szolgald eszkozoket (pl. boot lemez)
biztonsagos helyen, elzarva kell tarolni és csak az arra jogosult személy hasznalhatja.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az intézmény szamitdogépeit
iizemeltethetik. Gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
A szémitastechnikai eszkdzoket és berendezéseket vagyonvédelmi szempontbol védeni kell a
karos kornyezeti hatasok ellen. A szamitogépek kornyezetében az érvényben 1évo eldirasoknak
megfeleld tiizolto-berendezéseket kell elhelyezni.

A biztonsagos iizemeltetés érdekében a szamitdogép lizemeltetési eldirasait a kezelokkel meg
kell ismertetni, a kapcsolodé dokumentumokat a szamitdgépek kozelében kell hozzaférhetoveé
tenni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

e azadatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

e adokumentumokat zarhat6, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

e a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

e az intézmény adatkezelést végz0 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy
az irodat bezarja;

e az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra iranyad6 biztonsagi szabdlyokat alkalmazza az
intézmény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, ugy az
intézmény intézkedik a papir megsemmisitésérél. Ebben az esetben az o6voda kijeldl egy
munkavallalot, aki a megsemmisitésért felelés. A megsemmisitésért felelés munkavallald a
megsemmisitésre allitja O0ssze a megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen
haromtagli megsemmisitési bizottsdg vesz részt, melyrdl jegyzOkonyvet készitenek az
Iratkezelési Szabalyzat el6irasa szerint.

Uzemeltetés adatvédelemmel kapcesolatos szabalyai

Karbantartas, javitds vagy fejlesztés esetén gondoskodni kell, hogy kiilsé személy a kezelt
adatokhoz ne férjen hozza.

Az informatikai rendszer(ek) kezelésére a rendszergazdat (rendszergazdédkat) kell megbizni.

A hozzaférés jelszavait 1d6kozonként meg kell valtoztatni, a felhasznalé személyének
megvaltozasakor minden esetben moddositani kell. Ugyanazt a jelszot ismételten nem lehet
kiadni. A szamitastechnikai rendszer {izemeltetésérél — hagyoméanyos vagy gépi mdédon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet a rendszergazda rendszeresen ellendrizni kell.
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A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozokkel
olvashat¢) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen. Az adott rendszer leirdsdban specifikalt
programokroél és adatalloméanyokrol legalabb két példanyban biztonsagi mentést kell késziteni,
¢s ezeket lehetdleg egymastol elkiilonitetten tarolni. Biztonsdgi mentéseket normal
felhasznalasra igénybe venni nem szabad, csak az adatdllomanyok helyreallitasa céljara szabad
hasznalni.

A biztonsagi mentéseket ugy kell megoldani, hogy az adattarol6 meghibasodésa esetén legyen
mod a helyredllitdsra. A szolgélati titkokat tartalmaz6 adathordozokat a mindsitésiiknek
megfelelden kell jelolni és kezelni. A szamitogépbe tilos nem jogtiszta forrasbol szarmazo
adatokat tolteni, illetve ilyen szoftvereket hasznalni. A fizikailag sériilt adathordozokat le kell
selejtezni, amennyiben felujitasuk lehetetlen.

Technikai biztonsag

Az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitdstechnikai
eszkozokkel és modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatidllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatdé legyen, az adatdllomanyok tartalmat
képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell levédeni és ellendrizni.

Az adatok és az adatadllomanyok valtozasat a rendszergazddnak naplozni kell.

Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Az on-line adatmozgast csak erre jogosultak kezdeményezhetnek. Ennek jogosultsagat
ellendrizni kell.

Informacié tovabbitasanak szabalyozasa

Az adatszolgaltatds papir vagy elektronikus adathordozon (memoriakartya, cd), illetve — a
technikai feltételektdl fliggden — tdvadat-atviteli eszkdzon torténhet. Ennek modjat a feliigyeleti
szervvel el0zetesen egyeztetni kell.

Az adatszolgaltatast az Intézményvezetd utasitasa alapjan teljesiti.

Intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint:
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Kozalkalmazottak adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacioés Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- lakcimét,

- elektronikus levelezési cimét,

- elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- a szakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzoédésben rogzitett hataridejét,

- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan kozalkalmazottként foglalkoztatottak esetében is kezeljiik
alabbi adataitokat:

- neve, lednykori neve,

- sziiletési ideje és helye, anyja neve

- oktatdsi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

- dllampolgarsag;

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- a munkavallalé bankszaml4janak szama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- 4lland6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroladsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagoégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az Intézményvezetdje szamara.

Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetbleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi
adatokat: A tanuld

- nevét,

- nemét,

- szliletési helyét €s idejét,

- tdrsadalombiztositdsi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- diakigazolvanyanak szdmat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsanak helyét,

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat.



Jaszsdgi Apponyi Albert Altaldnos Iskola és AMI Adatkezelési Szabalyzat

Cime: 5100 Jaszberény Bajesy-Zs. u. 1. 2021.
OM 201345

Intézmény kezeli a gyermekek tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi
adatait

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek/tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag terliletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- szlloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszédma,

- a tanulo fejléddésével kapcsolatos adatok,

- a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanul¢d didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értekelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(étkezeési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Iskolai eseményeken késziilt kép- és hangfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
nyilvanos médiumokban, hirdet6tablain, honlapjan, facebook-on és kiadvanyaiban az
eseményekrol kép- és/vagy hangfelvételeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk
csoportjai szerepelhetnek.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan

szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanul6 aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézményvezetdje szamara.
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Tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az intézményi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

- a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a tanuldk specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a tanulok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a szentségek
felvételének elokészitése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgod gyermek/tanuld vonatkozasdban 8 napon
beliil meg kell sziintetni.

T4ajékoztatni kell a kiskoru tanuld sziileit, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtaldlhatd az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatok.

Elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok (ez a fejezet csak azokra
vonatkozik, akiknél miikodik kamararendszer, akiknél nem iizemel,
torolhetik a szabalyzatbol!!!)

Az intézmény feladatellatasi helyén/székhelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az intézményvezetd altal jovahagyott
adatkezelési tdjékoztatoval rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési tdjékoztatdja az
intézmény honlapjan megtekinthetd.

Kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgéas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az intézmény székhelye
mukodteti. A képfelvételeket munka és munkasziineti napoktol fiiggetleniil 48 oraig képes
tarolni a rendszer.
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Adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltdosdg és a személyiségi jogok
megsértésével.

Adatkezelés jogalapja

Az intézmény alkalmazottai €s vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatisara iranyuld jogviszonyban nem 4llo személyek hozzéjarulasa
Onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasar6l a teriileten
megjelenni kivané személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

Adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabalyzataban felsorolt személyek jogosultak. A kamerdk altal készitett és
tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzatban felsorolt személyek jogosultak késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgadldo monitor ugy keriilt elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

- A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa utdn
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valod hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

- Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell
a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Erintettek jogai

Az Infotv. 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,¢érintett”-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kodzvetve —
azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott 48 oran beliil jogdnak
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vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birosag vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szdmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték,
nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld kdoteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé6 vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez.

Adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a tankeriileti kozpontnak,
a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

- Fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott,

- a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
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- a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;
- az egészseégligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,

- tartozkodasi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a
tanuldibalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és az
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a Tankeriileti Kozpont részére,

- a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen Adatkezelési Szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a jelen szabalyzatban meghatarozott és intézményben nyilvantartott adatok kezelésének
rendszeres ellenOrzése,

- a jelen szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallal6i adatok, a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5), valamint a
41. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan nyilvantartott tanuloi adatok.
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Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi
korben

Intézményvezetd-helyettesek/tagintézmény-vezetok:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések az 6&vodai/tanuloi
nyilvantartdsokban meghatarozott adatok és munkavallaloi adatok kezeléséért €s tovabbitasaért
a jelen szabalyzatban és hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben az intézményveto
megbizasa, jovahagyasa és engedélye alapjan.

Gazdasagivezeto:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése,

- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése, adatok tovabbitdsa jelen
szabalyzatban ¢s hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott esetekben az intézményvetd
megbizasa, jovahagyasa és engedélye alapjan,

- a munkavallalok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartéasa,

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint a tanulok adatainak kezelése,

- a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

- a tanulok jogviszony létesitésére/megsziintetésére vonatkozo adatainak kezelése,

- adatok tovabbitasa jelen szabalyzatban és hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben
az intézményvetd megbizasa, jovahagyasa és engedeélye alapjan.

Osztalyfénokok:
- a tanulok fejlédésével kapcsolatos adatok, a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/csoporton beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,
- a tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.
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Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat koordinald pedagdgusok:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

- gyermekekre/tanulokra vonatkozé KIR STAT 4éltal nyilvantartott didkszocidlis (hatranyos
helyzetre, veszélyeztetettségre, csaladi allapotra vonatkoz6 egyéb) adatok,

- az igazolt €s igazolatlan hianyzasokra vonatkoz¢ adatok,

- a gyermekjoléti és egyéb szakszolgalatok altal kért adatok kezelése és tovabbitasa.

Munkavédelmi felelds:
- a tanul6 tovabba munkahelyi balesetekkel 0sszefiiggd nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja és nyilvantartja az elektronikus napld hasznalatahoz sziikséges kodokat az egyes
felhasznaloi csoportok tagjainak

- munkakdri leirdsdban foglaltak szerint kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket,
gondoskodik az adatok védelmérdl.

Adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

Kozalkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6o személyi anyaga,

- a munkavallalod tajékoztatasardl szo6lo irat.

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

- a munkavallalé bankszaml4janak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birosadg vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesel,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

Személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje

- az intézmény gazdasagvezetdje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

Személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézményvezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,,személyi iratok
fejezeten” felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell drizni.

A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkez6 esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavéllal6 adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezeto €s az iskolatitkar végzik.
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Tanulok személyi adatainak vezetése

Tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje,

- az intézményvezet6-helyettesek,

- az osztalyfonok,

- az intézmény gazdasagvezetdje,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményvezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a ,,tanulok személyi adatinak vezetése” fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok, csoportnaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszdma,

- a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.
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A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsO alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden kdzalkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.

Adatnyilvantartasban érintett kozalkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Erintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak. A kozalkalmazottak a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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Erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a szemelyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

- a szem¢élyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatés
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredmény¢€rol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel0 jogallasa

Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld adatvédelemmel ¢s adatkezeléssel kapcsolatos
munkdjat segitd, ilyen irdnyu szakértelemmel rendelkezd, szakmailag fiiggetlen személy a
Tankertileti Kozpont kormanyzati jogviszonyba all6 munkatarsa.

Az adatvédelmi tisztviseld részére csak a Tankeriileti Kozpont igazgatdja adhat utasitast,
azonban ez az utasitas nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét.

Az adatvédelmi tisztviseld csak a Tankeriileti Kozpont igazgatojanak tartozik felelosséggel.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasdhoz az Intézményvezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 0Osszes {iigybe betekinthet ¢és bekapcsolodhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség,
illetdleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellat, abban az esetben az Adatkezeld
kdteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz fordulni. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsaval
Osszefiiggésben nem bocsathat6 el és nem sujthato szankcidval.

Az Intézményvezetdje a sziikséges €s indokolt modon és mértekben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szdmara a szakmai ismereteinek fenntartdsdhoz ¢és fejlesztéséhez
sziikséges képzéseken valo részvétel lehetdségét.
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Adatvédelmi tisztviselo feladatai

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végzd dolgozok részére az e Szabalyzat szerinti, valamint jogszabalyi
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e Szabdlyzatnak, valamint a jogszabalyoknak val6 megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzd dolgozok képzését;

¢) egyiittmukodik a Hatosaggal,

d) az adatvédelmi incidenst a tudomdsara jutistdl szamitott 72 oran beliil bejelenti a
Hatosagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatosagtol, tovabba:

f) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolatot tart a Hatésaggal

g) az adatvédelmi tudatossag erdsitése érdekében adatvédelmi tajékoztatasokat szervez vagy
tart.

A Tankertileti Kézpontnak az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét be kell jelentenie
a NAIH éltal vezetett elektronikus szakrendszerbe.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu.

Az elérhetdség a Jaszberényi Tankerlileti Kozpont honlapjan a kdzérdekli adatok cim alatt
kozzétételre kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennalldsa alatt és annak megszlinését kovetden is
titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo
ovodai adatkezelé vagy adatfeldolgoz6 nem koteles torvény eldirasai szerint nyilvanossag
szamara hozzaférhetd tenni.

Adatvédelmi incidens

Az intézmény biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idOben vissza lehessen allitani.

A Tankertilet adatvédelmi tisztviseldje az adatvédelmi incidenst a tudomaséra jutastol szamitott
72 6rén beliil koteles bejelenteni a feliigyeleti hatosdgnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi
incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a
bejelentés 72 6ran tul is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni
kell a késedelem igazolasara szolgalé dokumentumokat.

Adatvédelmi incidens bejelentése

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy feltételezett
iddpontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara torténd
bejelentésének idépontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetleges létszamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges mennyiségét;
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c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket és
kockéazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elhéritdsara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jeldlni az adatvédelmi tisztviseld kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit.

Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az 0sszes informacid egyszerre, egy bejelentésben torténd
kozlése a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a lehetséges
terjedelemben, és a tovabbi informacidkat, amint lehetséges, haladéktalanul, hidnypotlasként
kell kdzolni.

Az Adatvédelmi tisztviseld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az intézmény koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az Erintetteket a
bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az Adatkezeld altal megtett
vagy tervezett intézkedésekrdl, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.
Nem mindsiil magas kockézattal jar6 adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld A4ltal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz valod hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

Az Erintett thjékoztatisa melldzhetd, ha az Adatkezel az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az Erintett személyes adataihoz valo
jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valoésul meg.

Az Erintett tajékoztatisa melldzhetd abban az esetben is, ha a tijékoztatds aranytalan
eréfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithaté volta miatt aranytalan tigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezel® nyilvanosan kozzétett
tajékoztatas utjan tesz eleget.

Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézménynek 1j adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A
hatasvizsgalat abban az esetben kotelezd, ha az adatkezelés valamely — kiilondsen Uy
technologidkat alkalmaz6 — tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
c€ljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢&s
szabadséagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviseldnek hatasvizsgalatot kell elvégeznie az alabbi esetekben:

e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan mddszeres és kiterjed
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
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melyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértekben érint6 dontések épiilnek,

e a személyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy a blintetdjogi felel0sség megallapitasara
vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagyszamba
torténd kezelése, vagy

e nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése,

e az intézmény a mindenki szamara korlatozas nélkiil igénybe vehetd kameras megfigyelést
alkalmaz.

e az intézmény altal végzett adatkezelés szerepel a NAIH altal, az adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzésével 0sszefliggésben nyilvanossagra hozott jegyzékben.

A hatasvizsgalat terjedelme

e a tervezett adatkezelési miiveletek moddszeres leirdasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,

e azadatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara,

e az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara, és

e a kockézatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét ¢és az Infotv.-nyel valé Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek €s mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket
¢s mechanizmusokat.

Az intézmény, mint adatkezel$ adott esetben — a kozérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsdganak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képviseldik véleményét
a tervezett adatkezelésrol. Az adatkezelési muiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
sziikséges ellendrzést lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e. A GDPR Rendelet hatalyba 1épése
elétt megkezdett adatkezelésekre az intézménynek nem sziikséges azonnali hatasvizsgalatot
végezni, de az adatvédelmi feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve a kockazatosnak itélt
adatkezelést meg kell vizsgélni.

Elozetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeként megallapitasra keriil, hogy az adatkezelés az
adatkezeld altal a kockéazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valosziniisithetden
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzden konzultalni kell a feliigyeleti
hat6saggal.
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Adatkezeléssel osszefiiggé tovabbi kotelezettségek

Adatfeldolgozo igénybevétele

Az intézmény kizarélag olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld
garanciakat nyujt arra, hogy megfelel a GDPR kdvetelménynek.

Adatfeldolgozoi kivalasztasi eljaras

Az intézmény az 1) adatfeldolgoz6 igénybevételével Osszefiiggésben harom eljarast

alkalmazhat:

a) amennyiben az 0j adatfeldolgozé olyan belsé szabalyzatot mutat be, nyilatkozatot ad at,
vagy honlapjan olyan kotelezettségvallalast hozott nyilvanossagra, amely alapjan
egyértelmlien megallapithato, hogy az adatfeldolgozoi tevékenysége megfelel a GDPR-nak,
akkor ezt az intézmény dnmagaban elfoghatja, és nem kell alkalmazni b) és c¢) pontot,

b) amennyiben nem teljesiilnek az a) pontban foglaltak és az intézmény adatkezelése
szempontjabol az adatfeldolgozodi tevékenysége nem jelent magas kockazatot, akkor
nyilatkozatot kell kikiildeni az adatfeldolgozonak,

€) amennyiben az adatfeldolgozo az intézmény adatkezelése szempontjabol magas kockazata
tevékenységet végez, akkor sziikséges az adatfeldolgozoi szerz6dés megkdtése.

Arrdl, hogy az 1j adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén az ,,adatfeldolgozoi kivalasztasi eljaras”
szerepld eljardsok koziil az intézmény melyiket alkalmazza, az Intézményvezetdje dont.
Sziikség esetén beszerzi az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

Kozos adatkezelés

Koz6s adatkezelés szabalya

Amennyiben intézmény, mint adatkezel6 masik adatkezel6vel kézosen végzi az adatkezelést
akkor két adatkezelonek megéllapodast kell megkotnie.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjdnak ,,Adatkezelés” meniipontjdAban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashat6 jelen Adatkezelési Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyUjthat felhatalmazéast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:
- adatkezelési tajékoztatd az intézménnyel tanulodi és torvényes képviselok adatainak kezelési

szabalyairdl,
- a digitalis tanrendrdl,
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- adatkezelési tajékoztatd a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont intézményeiben foglalkoztattak
személyes adatainak kezelésének szabalyai,

- a web-honlap latogatok kezelési szabalyai,

- a web-siiti kezelési szabalyai,

- az elektronikus megfigyel6rendszerrdl soran kezelt adatok kezelési szabalyai.

Birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések
Jelen Adatkezelési Szabélyzat az intézmény Iratkezelési és irattarazasi szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az Adatkezelési Szabalyzatot a neveldtestilet modosithatja a

jogszabdlyokban meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével €s a Jaszberényi Tankeriilet Kozpont igazgatdjanak jovahagyasaval.

Jaszberény, 2021. januar. 29.
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Fiiggelékek: Adatkezelési Tajékoztatok

Adatkezelési tajékoztatdé — a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont intézményeinél tanuldi és
torvényes képviselok adatainak kezelési szabalyairol,

Adatkezelési tajékoztatdo — Digitalis tanrendrol,

Adatkezelési tajékoztatdo —a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont intézményeiben foglalkoztattak
személyes adatainak kezelésének szabalyai,

Adatkezelési tajékoztatd — a web-honlap latogatok kezelési szabalyai,

Adatkezelési tajékoztatd — a web-siiti kezelési szabalyai,

Adatkezelési tajékoztato — az elektronikus megfigyelérendszerr6l soran kezelt adatok kezelési
szabalyai.
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