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1. Altalanos rendelkezések

Szabalyzatunk az Europai Uni6 és a Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
és az ilyen adatok szabad dramldsarol sz6l6 rendeletében, mds néven dltaldnos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltal betartdsdval

késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely az SZMSZ 1. sz.mellékletét képezi. Adatkezelési szabélyzatunk az
aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
o GDPR
o az informéci6s Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szlo
2011. évi CXIL torvény
o a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e az oktatasi nyilvantariasrél sz6i6 2018. évi LXXXIX. tv.
o anemzeti kbznevelésrol szo16 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) és végrehaijtasi rendeletei
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIILL tv. (Kjt.)

@ a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012, évi CLXXXVIIL t6rvény 2. sz. melléklete.

Adatkezelési szabélyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

o az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXILL
torvény végrehajtasanak biztositésa,

» az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és

az ilyen adatok szabad aramlasardl szol6 unids rendeletében meghatdrozott eldirasoknak

torténd megfelelés,

o az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

o azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban &llokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdt az intézmény

nyifvantart,

e az adatiovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak r6gzitése,

o anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa,

o az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

s aszolgdlati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kiilon6sen az
adaikezelés céljard! és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult



szemelyerdl, az adatkezelés idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.1 Az adatkezelési szabilyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

Az adatkezel6 adatai:

Név: Leopold Mozart Alapfoki Miivészeti Iskola

Székhely: 2040 Budaérs, Rozsa u.17.

OM azenosito: 040043

Email: titkarsag@leopoldmozart.hu

Honlap: www.leopoldmozart.hu

Telefon: +23/799181

Adatkezelé vezetd: Intézményvezeté — Soltész Aniké

Adatvédelmi tisztviselé: Iskolatitkar — Rujpné Viradi Zsuzsanna

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: titkarsag@leopoldmozart.hu, Tel:+23/799181

A Leopold Mozart Alapfokii Miivészeti Iskola miikdésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilete 2020. 02.03-4n elfogadta.

Az elfogaddst megeldzen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség, amelyet a zarofejezetben alafrasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot Leopold Mozart Alapfoka Miivészeti Iskola Fenntartdja — az
Erdi Tankeriilet Kézpont ellendrizte az SZMSZ részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a
tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a titkarsagon. Tartalmérél és
elSirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formdban tajékoztatjuk (beiratkozas, sziilbi
ertekezlet) egyéb esctekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, helyetteseire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kételezd érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk az intézményvezet6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanulo - a kiskorii tanulo
sziildje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanul6t €s a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idStartama a Zeneiskoldba
vald jelentkezéstol kezd6dben legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kvetd harmadik
¢v december 3 1-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesité, a munkaviszonyban 4116 munkavallal6
kételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajekoztatoban a munkavallalot tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31,
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dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabdlyi eldirasok szerint - nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét Nemzeti koznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatds Informéciés Rendszerében az adatkezel$ az oktatdsi nyilvantartasrél szolo
2018. évi LXXXIX. torvény 1. melléklet 1., valamint az Nkt. 41. § (3) bekezdésének
elrendelése alapjan kezeli a jogszabdly éaltal meghatarozott aldbbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét, tartdzkodasi cim,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) minbsitd vizsgdjanak kinevezési okmdanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
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pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitésait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 térvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik
az intézményben:

L

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége (1)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

.t

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idtartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés maddja, idépontja

vz

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bilintigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

V3

- a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

! Megdllapitotta: 2007. évi C. térvény 30. §. Hatélyos: 2007. IX. 1-t6l.

2 Médositotta: 2009. évi CXLIX. térvény 17. §.

3 Médositotta: 2009. évi CXXVI. térvény 55. § (5), 2012. évi LXXXVI. tdrvény 26. § (28) v).
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e - személyi juttatasok
VIL
e - akozalkalmazott munkabdl val6 tavollétének jogcime és idétartama
VIIL

e - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott
idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egy€b jogviszonyéaval osszefliggd adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, hozzajarulas alapjan kezeli az intézmény a pedag6gusok és
mas munkavallalok fényképét az iskola honlapjan €és kiadvanyaiban valdé felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaldja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, az
oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. tv. 1. sz. melléklet I. alapjan az intézmény
tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi
adatokat:

A tanulé:

a) oktatasi azonosité szamat, adéazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢)* jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

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

) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

2) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirdnduldson,

k)® melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyiton,

4 Médositotta: 2019. évi LXX. térvény 40. §.

5 Beiktatta: 2019. évi LXX. térvény 39. §, 3. melléklet 1. Hatédlyos: 2019. VII. 26-tol.
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/)¢ annak tényét €s idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbdl két
alkalommal nem jelent meg az osztilyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kévetelményeket.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositdo jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszadg teriiletén vald tartézkodds jogcime €és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanuld - tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételi meghallgatassal kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok

e atanuld szorgalménak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi ¢s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyam-ismétlésre/Gsszevonasra vonatkozo adatok,

e tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (téritési —€s tandij-kedvezmény/mentesség) elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, hang-és képfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lo tajékoztatas és archivalas érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl — az érintettek hozzdjarulasa
alapjan - fényképeket, kép- és hangfelvételeket tesz kozze, amelyeken tanuldk vagy tanuldk
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy

¢ Beiktatta: 2019. évi LXX. térvény 39. §, 3. melléklet 1. Hatalyos: 2019. VII. 26-tdl.



nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, video-és
hangfelvételeken, azt a gondvisel6 és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az

intézmény vezetbje szamara. A Sziil6i nyilatkozatokat a beiratkozaskor kell leadni. A
nyilatkozat - modositasi kérelem nélkiil - a tanév folyaman érvényes.

2.4. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai

munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezGen nyilvantartandé adatok mellett célhoz

kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a rendezvények,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, az els6 tajékoztato sziildi értekezleten, hirlevélben, valamint az
iskola adatkezelési tdjékoztatdin keresztiil tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjin az
,,Rélunk/Dokumentumok™ meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata,
valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

2.5. Az elektronikus kamerarendszerben kezelt adatok

A Leopold Mozart Zeneiskolaban mikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miik6dik,

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az
iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tart6zkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkiovetd tettenérése illetve jogsérté cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag €s a személyiségi jogok
megsértésével.
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2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérol és milkodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazdsahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasdra iranyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzdjarulisa
onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol lathat6 helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegitd
moddon ismertetét helyeztiink el. ( GDPR 6. cikk (1) f))

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztviseld, eljard
hatésagok jogosultak. A kamera altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag az itt
felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

e A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor Ggy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

e A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetéséhez iranyulé intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerdk altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentélni kell. A naplot
1 évig 6rzi meg az Adatkezeld. A jogosultsag indokanak megsziinése utdn a téarolt
képfelvételekhez val6 hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrol biztonsagi masolat nem késziil.

2.5.6 Jogsért6 cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatdsagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

2.5.7 Kamerdk, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 1 kamera van elhelyezve. A megfigyelés célja az iskola
dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi
épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme.

2.5.8 Az érintettek jogai

Az informdcidszabadsagrol sz616 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
,érintett”-nek minGsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kézvetleniil vagy kbzvetve - azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birosdgnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mellézését kérték, nem Keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg
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kell semmisiteni, illetve t6rdlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz és birosaghoz fordulhat. A birdsag az {igyben soron kiviil jar
el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulds Snkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziil6 vagy az intézménybe 1épé kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalatiban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megel6zése, valamint
az ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriilhetnek hatdsagi eljards keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasinak rendje

3.1 A pedagéogusok adatainak tovibbitasa

Nkt. 41. § (6) bekezdés alapjan a koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval
és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsigi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje,
a pedagogusigazolvany elkészitésében kozrem(ikdok részére tovabbithato.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5), (7)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kstottség megtartadsaval — tovabbithatok.

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartdsival - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, tanulé adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye
¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitasa, a tanitasi napon
a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozéstol vald tdvolmaradas
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jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziiloje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, lakohelye,
tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviselje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet allami tdmogatas igénylése c€ljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartadsa céljabdl, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felsdfoki felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért
felelds miniszter altal fenntartott kéznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-
jeloltek adatai koziil az ket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése
céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

Nkt. 41. § (8)A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichitriai diagnoézisianak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltds esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzdjének tovabbithato.

4.Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kiorének és feladatainak meghatirozisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabélyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart (egyben
adatvédelmi tisztvisel6) hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
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vezetbje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
o a2.1és 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

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

Intézményvezetd-helyettesek:
e a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezetben

meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2.2 fejezetben szerepld adattovabbitasért.

e arendezvényeken késziilt kép-és hangfelvételek kezeléséért (Holnap/Tanév eseményei,
Honlap-Archivum)

Iskolatitkar:

e a?2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
a pedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa

a 2.1.2 g) szakasza szerint kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 szakasza szerint,

az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Pedagégiai asszisztens:
e hirlevelek, értesitok — Tanuldi adatbazis/sziilok emailcime

Tanérok:

o a22.2 fejezetben szerepl6k koziil az aldbbiakat: szorgalom és tudés értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/csoporton beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

e a22.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds:
e 222 fejezet c) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda — az Erdi Tankeriileti Kdzponttal szerzédve

13



\‘ 'l ! ."_:-.'._-‘,_-'. i X '/: r"r C%Ml
,q /' Benciskola

e Karbantartja az iskola elektronikus eszkdzeit, munkdja soran gondoskodik az adatok
védelmérol.

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért feleld6s miniszter az elektronikus modszert kitelezben is
elrendelheti.

5.2 A munkavillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallal6 személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallalf tajékoztatasardl szolé irat.’

e amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallal6 bankszamlajanak szama

e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd

iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

" Lasd a Munka torvénykionyve 46.§ (1) szakaszat
14
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Az Erdi Tankeriileti Kozpont - igazgatéja és munkakdori leirdsuk alapjén munkatérsai
e az intézmény vezetdje és helyettesei,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseldje
e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi az alabbi személyek lehetnek:

o Az Erdi Tankeriileti Kozpont - igazgatéja és munkakori leirasuk alapjan munkatarsai
e az intézmény vezetdje
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeéllitdsarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart
szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a munkavaéllaléi alapnyilvantartas. A szdmitogéppel vezetett
munkavallal6i alapnyilvéantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

» a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,

« ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavillalé az adataiban bekdvetkez valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az
anyag karbantartdsat — munkakori leirasanak megfelelen - az iskolatitkar végzi.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezeldi az alabbiak lehetnek
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd-helyettesek
e atanarok
e az iskolatitkar
¢ pedagogiai asszisztens

Az adatokat védeni kell kiilésndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz ftjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 8sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

+ Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

» beirasi napld,

« osztaly/csoport-naplok,

5.3.4. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Leopold Mozart Zeneiskola Tanuloi Adatbazisa)

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve,

o fotargya (pl.zongora), melléktargy (ak) (pl. szolfézs, zenekar stb.) és osztalya (i)

e tandrainak neve

e atanulé OM azonositd szama

e Taj szama

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

o sziillok/gondviseldk emailcime (hirlevelek, kommunikacio)

e atanul6 altalanos iskoldjanak/osztalyanak megnevezése
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A nyilvantartist az intézmény vezetGjének ellenérzésével az intézményvezetd -helyettesek
vezetik. A tanul6i nyilvantartas papiralapon a beirasi napl6 szerint, elektronikusan a Leopold
Mozart Zeneiskola Adatbazisaban vezetendd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az intézményvezetd-helyettesek a feleldsek.
Térolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanulé adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl nyolc napon beliil kiteles
tajékoztatni az intézményvezetS-helyettest (Szekér Bernadett) aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3.5. K6zérdeki adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 3. §-a szerint kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évod
és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
k6zérdekbdl elrendeli. Az Nkt. 1. sz. melléklete tartalmazza az éltaldnos kozzétételi listat
azokrdl az adatokrdl, melyeket a kozfeladatot ellato szervnek a honlapjan meg kell jelentetnie.

A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajardl a 229/2012. Korm. Rendelet 23. §-a
tartalmaz szabalyozast.

5.4.A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabédlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan
tilos.

8 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elgirdsait.
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5.5. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1.Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2.Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetGje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérol a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3.Téjékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan valamint a titkarsigon megtekinthetdk az intézményi adatkezelés
szabalyairol sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai
honlapon t6rténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

A Dokumentumok/Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenitheti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

e az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palyazatokra beérkezd dnéletrajzok kezelésének szabalyai

e akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabélyai

e az clektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiikk az intézmény adatvédelmi tisztviseljének
nevét és elérhetdségeit.

Amennyiben a személyes adat jogosultja (érintett) a személyes adatai kezelése
vonatkozasidban azt tapasztalja, hogy az Iskola megsérti az adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseit, ugy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag hatdsdghoz. A NAIH elérhetdsége:

o székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
e telefon: +36 (1) 391-1400

e fax:+36(1)391-1410

e clektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu

e weboldal: http://naih.hu

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birosag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek haszndlatidra az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagdgiai programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott
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oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok

elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak megfelelen.

6.1 Informatikai eszkozék
A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszk6znek tekintendok:
e aszamitogépek,
e aszamitogép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.),
e aszamitogép-halozat,
e aszamitogépeken futd szoftverek,
e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok,
e az adathordozok
Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magéaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A fethasznalok altal hasznalhatd
eszkdzok meghatarozasa a felhaszndloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
e Minden olyan el6irast, mely az eszkdzok kezelési itmutatojaban szerepel.
e Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban
leirtakat
e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, [étrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.
e A munka- és tlizvédelmi elbirasokat, szabalyokat.
e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.
o Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.
o Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letérélni
o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni az intézményvezeto felé.
o A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos

meghibasodas, pl. zarlat gyanija esetén az eszkozt aramtalanitani kell.

Mindenki csak azokat az eszkdzdket haszndlhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
ki lett oktatva. A hasznalhaté eszk6zok korének meghatirozasa a felhasznéaldi jogosultsag

kiadasaval parhuzamosan torténik.

6.2 Felhasznilok
Az Informatikai Rendszer felhaszndloit harom csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgozéi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
+ atantestiilet tagjai
» adminisztrativ és technikai dolgozaok, kényvtaros
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2) az iskola tanuldi, akikkel az iskolai tanuléi jogviszony fennall,
3) az Uzemeltetés (6.10pont) tudomasaval szerviztevékenységet végzo tarsasag
dolgoz6i
6.3 Jogosultsagok
Az eszkdzok hasznalatanak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonb6z6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat alapjan, a

meghatdrozott jogosultsdgi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni.

Szint: Jogosultak: Jogok:
Pedagogus Az Intezmeny tanarai Egvéni azonosito, internet hasznalat, sajat kényvtar
Intézmény intézményvezets, Pedagbgus + hozzaférés az adminisztracids-, a
vezetés intézményvezetd eazddlkoddssal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat
Titkar, helyettesek tartalmazo konyvtarakhoz
iskolatitkar,
ped. asszisztens
Admin Az adott feladatra kijelolt | Specialis jogok taniigyigazgatasi feladatok ellatasahoz
személy
Rendszergazda | Az intézmény orlatlan jog
rendszergazddja

A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabélyzat
alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Vezetdi irodak: Intézményvezeto €s helyettesel

Titkarsag: Iskolatitkar, pedagogial asszisztens

Kottatar-kényvtar: [ Kényvtaros (jelenleg nem betoltott)

Szaktanterem: Szamitasiechnikai eszkdzokert felelos
szaktandr

A felhasznalok a szamitdgép-halozat szolgaltatasait a felhasznali azonosito és az ahhoz tartozo

jelsz6 - amennyiben van - segitségével vehetik igénybe.

6.4 Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6z5k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:
« A szamitogépekre telepitett oktatd- és irodai szoftverek hasznalata
+ Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
» A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatdsa
» Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

«  Dokumentumok archivalasa
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»  Dokumentumok masoldsa, sokszorositasa

»  Dokumentumok digitalizaldsa
A fenti szolgéltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A
szolgdltatasok haszndlata sordn gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

6.5 Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelel6en alapveté cél az oktatas timogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer mindenfajta hasznalata
e célra irdnyuljon.

Napjainkban egyre inkabb elvart, hogy a tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az informatika
nyujtotta lehetéségeket. Ez megvaldsulhat a tandrak keretében.

Amennyiben a tanérék alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy
nekik is kotelességiik betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd
szempont az Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tandr
utasitasait kdvetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges haszndlata soran, mind pedig a
kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkez6kben megtaldlhaté néhany fontos szabély, amelyek betartdsa minden tanul6ra
nézve kotelezo:

e aszamitogéppel ellatott szaktantermekben a tanér feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;

e a gépeket bekapcsolni csak a tandr kifejezett utasitasara lehet;

e a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mingsiil;

e a tandrok és mds iskolai dolgozdk altal haszndlt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
igazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznalhatja;

e a szamitogéppel elldtott szaktantermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigortan
tilos, €s sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e az alapbedllitasokat (képerny6védo, hattér, jelszé stb.) nem lehet megvaltoztatni

e nem lehet semmilyen kiils6 adathordozérdl, vagy Internetrdl programot telepiteni

e tilos tiltott (pornograf, erkslcstelen) oldalak letoltése

o tilos barmilyen verekedés, 16kdos6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

e a tandrdk alatt t6rténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

6.6 Az Informatikai Rendszer tandérak utiani hasznalata
A novendékek a szamitdgépeket kizardlag a tandrak keretében, szaktandri feliigyelet mellett

hasznalhatjak.
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6.7 Illemszabalyok - Netikett

e Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupén etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk Oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak: az a tény, hogy meg lehet
tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumentumot, nem jelenti azt,
hogy meg is kell tenni;

e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erdforrasaival;

e lehetdleg minél eldbb torolni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;

e lehetbleg ne futtassunk interaktivan hosszil, szamoldsigényes feladatokat, szélessava
multimédiaadatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiikk meg a rendszergazdaval;

e nagy fajlok letSltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznalo6i neviinket és jelszavunkat, €s azt ne is
hasznaljuk mds szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben
6riasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif. hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc 1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly mddon haszndlni a haldzatot, hogy

magatartisukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

6.8 A hasznalat korliatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhato az alabbi tevékenységekre:

e érvényes magyar jogszabalyokba iitkdzé cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korldtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); a szerzdi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznélata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolodé mas - hazai vagy nemzetk6zi - halézatok
szabdlyaiba iitkoz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

e haszonszerzést célzo, kdzvetlen lizleti célu tevékenység, rekldmok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabalyos miikodését megzavard,
veszélyeztetO tevékenység;

e az Informatikai Rendszert, illetve er6forrdsait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarlé médon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer erdforrdsaihoz, a haldzaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek
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elolvasasa hagyomanyosan jogszabdlyba iitkdz6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer erdforrasainak, a halézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyezteté informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkélcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsOséges nézeteket képviseld,
fajgyllsld, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovébbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e sértd, esetleg masokat zaklaté tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgyilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tdroldsa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan és tilzott mértékli zavardsa vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklat6 levelek kiildése);

¢ a halozati er6forrasok magancélra valo tilzott mértéki hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyoményosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkdzi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem
nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” dltal védett szoftvert csak az idevonatkozé
szerzOdéssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa
az iskola gépeirdl és annak mashol valé haszndlata, vagy ilyen programok engedély nélkiili
elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehét a szerz6i jogok megsértése - biincselekmény!

6.9 Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat.

Ha a felhasznal¢ az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfelelden hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdig megvonhato,
illetve a minimumszintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozd
intézkedéseket a felhasznalé felettesének (tanulé esetében az igazgatohelyettesnek,
munkavdllalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki doént annak jovahagyasardl, illetve a
tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat,
illetve a gépek hasznalatianak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan id6re, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzében megfeleld intést
alkalmazni (szaktandri figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil,
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Zaro rendelkezések

A Fenntart6 a szabalyzatot 2020.01.09-én ellendrizte.

Erdi Tankeriileti Kézpont képviseletében

Sérkozi Mérta [
Tankeriileti kozpont Igazg; \Eé

y

Jelen informatikai és adatkezelési szabilyzat az intézményi SZMSZ 1. sz. mellékletét
képezi.

A szabdlyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6z6sségek véleményének beszerzésével.

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében aldirdasommal tanusitom, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

CH

Budadtrs, 2020. februar Kallai - Balint Szabolcs

26



4

tgy arendszergazda a tudomdsdra jutdst kvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal¢ adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalo minden olyan altala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszkdzok rendeltetés vagy eliras szerinti hasznilatinak megszegése miatt
torténik.

6.10 Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola vezetGje altal e feladatra
megbizott személy végezhet. Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az
Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze, ledllitsa vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart
maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az iskola szamitégépes erdforrasainak
megvédéséhez, és a tovabbi tizemszerli miikddésbiztositasahoz.
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Jegyz6konyv kivonat

A Leopold Mozart Alapfokii Miivészeti Iskola tantestiiletének 2020.02.03-4an
tartott értekezletének jegyz6konyvébol:

A nevelbtestiilet létszama 34 6, jelen van 27 6, a testiilet hatdrozatképes.

Napirend: A Leopold Mozart Zeneiskola Adatvédelmi Szabdlyzatdnak elfogadasa.

A tantestiilet az Adatvédelmi Szabalyzat tervezetét megyvitatta, véleményezte €s elfogadta.
Szavazas: 27 igen, 0 nem, 0 tartézkodas.

A jegyz6konyvet hitelesitette:

_, - P
gVQ 12 4"% | «(“bm{)& SLA Lfl _"f?‘*—f\_‘ﬁ’

Szijérlﬁné Tersztyanszky Dororttya Szekér Bernadett

[ ~F )
A kivonat hiteles. ( e L Soltész Aniké

Budadrs, 2020. februar 3.

1. sz fiiggelék
HOZZAJARULAS SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL
Tisztelt Sziil6k,

az iskolai rendezvényeinkrol, tanordinkrol fénykép-, hang- és képfelvétel késziilhet. E
felvételek kizarolag az iskola szellemiségének, az iskola kézdsségének, sikereinek bemutatdsat
és archivalasat szolgaljak. A felvételeket az iskola honlapjan (www.leopoldmozart.hu)
esetenként a médidban is megjelenitjiik. Célunk a jol sikeriilt eseményekrdl az emlékek
rdgzitése, valamint a tajékoztatas. Onoknek, mint a tanuldink személyiségi jogaiért felelés
torvényes képviseloknek - modjuk van eldonteni, hogy gyermekiik is szerepeljen-e ilyen
felvételeken. Kérjiik, hogy hozzéjarulasukkal segitsék az élmények, sikerek rogzitésének
lehetdségét. Koszonjiik szives egyiittmikodésiiket.

Budadérs, 2020. februar Az iskola vezetdsége
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SZULOI NYILATKOZAT FENYKEP, HANG-és KEPFELVETEL KESZITESEHEZ

Alulirott
NEv (SZU16/ZoNAVISElO )i irieuussisismmsssisissivimviavaiimimmivesomsmssrsanasimimsii

hozzdjarulok  nem jarulok hozza *

hogy gyermekemrdl/gyermekeimrol

a Leopold Mozart Alapfoki Miivészeti Iskolaval (2040 Budadrs, Rézsa u.17.) OM 040043
fennallé tanuldi jogviszonya alatt a zeneiskola eseményein, rendezvényein, versenyein,
tanordin fénykép, hang-, vagy képfelvétel, videofelvétel késziiljon, tovabba sikeres iskolai
tanulmanyai esetében a gyermekem neve, valamint a fent meghatarozott felvételek az iskola
honlapjan, az iskola kozosségi oldalan, falijsigjan, iskolai tablokon, kiallitdsokon, az
iskolaban tanité pedagdgusok beszamoldiban, portfoliovédésén, az intézmény beszamoldiban
esetenként a médidban megjelenjenek.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Infotv., Nkt. és vhr-ei az iranyad6ak.

Az adatkezelés célja az események rogzitése, tajékoztatas.

A Kezelt adatok: a zeneiskola eseményein, tanérain késziilt fényképek, hang- és képfelvételek,
a tanul6 sikeres tanulmanyi/versenyeredményei esetében a tanuld neve.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak t6rvényi felhatalmazason és szerzédéses
jogviszonyon alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozés, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzijarulaisomat Onkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil, a
megfelel6 tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg. Jelen
nyilatkozatom visszavondsig érvényes.

Kelt: Sziil6/Gondvisels
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