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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6d adatkezelés ¢és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informéacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozés szabdlyainak rogzitése

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallal6jara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
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id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezOen
megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodési helyét
c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértekeét,

m) tartés tavollétének idétartamat,

n) elektronikus levelezési cimét,

0) eldmenetelével, pedagogiai — szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil



Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola adatkezelési szabélyzata 4

a szakmai gyakorlati idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje

szabadsag, kiadott szabadsag

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam)

2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime ¢€s tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szdma,

mérési azonositd

d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

az egyéni tanrendii tanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalméanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
) az orszagos mérés-értékelés adatai
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanulo

— nevét,

— nemét,

— sziiletési helyét és idejét,

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

— oktatasi azonositd szamat,

— anyja nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— allampolgérsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

— didkigazolvanyanak szamat,

— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
sziineteltetésének kezdetété és befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét, idejét,

— nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

— jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

— nevelésének, oktatdsdnak helyét,

— tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

— ¢évfolyamat

3. Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuléi jogviszonyban nem
allo, az els6 évfolyamra jelentkezo gyermekek regisztracios lapon szereplé adatait.

3. 1. Agyermek

—  nevét,

— nemét,

— sziiletési helyét és idejét,

— anyja, apja, gondviseldje vagy torvényes képviseldje nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— kapcsolattartas céljabol a megadott hozzatartozo nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
— nevelési — oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,

— nevelésének, oktatasanak helyét.

7o

3. 2. A sziil6 altal nem kotelezo érvényilien benyujtott a gyermek megismerését szolgalo
egyéb dokumentumokat, pl.:

— gyermek altal készitett rajzokat,
— gyermekrdl és csaladtagjairdl késziilt fényképet,
— gyermekrdl késziilt 6vodai pedagdgiai, sziildi jellemzést,
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— gyermekrdl késziilt videofelvételt,
— 6voOndi jellemzés, ajanlast,
— asziilo altal beadott egyéb dokumentumokat.
3. 3. Az intézmény az elsé évfolyamra jelentkezé gyermekek adatait, a gyermekkel

kapcsolatos egyéb dokumentumokat a hivatalosan Kijelolt beiratkozasi idészak lezartat
koveto 15. napig kezeli. Ezt kovetéen:

a papiralapon beadott regisztracios lapokat, az azon kozolt személyes adatokat

megsemmisiti,

— a szilo/torvényes képviseld altal elektronikus uton (e-mailben) kiildott
dokumentumokat torli,

— aszildé/torvényes képviseld altal megadott e-mail cimet, telefonszdmot torli,

— a papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozokat a

sziil6/térvényes képviseld részére megadott iddpontban visszaszolgaltatja, a megadott

idépont utan megsemmisiti.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4. 1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

4, 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosdg, renddOrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol
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g) a csaladvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. 3. Az els6 évfolyamra jelentkezé gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézménybe elsé évfolyamra jelentkez6 gyermekek 3. 1., 2. pont szerint nyilvantartott
adatai tovabbithatok a fenntartonak.

5. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatodja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott kérében
helyettest, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

-a 2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a 2. 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2. 1. ¢és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
-a 3. 1. és a 3. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
-a4. 1. és 4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 4. 2. fejezet c) szakaszadban meghatarozottak kozilil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének

-a 2. 2. 1. fejezet f) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenyseégi kdrben.

Igazgatohelyettes:

- a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. 1. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

-a4. 2. fejezet e), T), g) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas
Iskolatitkar:

- az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben
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- a 2. és 3. fejezetben meghatarozott adatok kezeléséért.
Osztalyfonokok:

-a4. 2. fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek

- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelos:

-a 2. 2. fejezet c) szakaszaban szerepl6 adatok (tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok)
- a 4. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felelos:

-a 2. 2. fejezet ¢) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagiégusok:

- beszerzi az osztalyfonokok altal Osszegytijtott hozzajaruldst a honlapra keriild olyan
pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép, vided felvétel jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulés a sziil6tdl irasban torténik.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitiasa

6. 1. Az adatkezelés altalinos mddszerei

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

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.
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6. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6. 2. 1. Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 t4jékoztatasarol szo6l6 irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok
6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- bir6sadg vagy mas hatosadg dontése

- jogszabalyi rendelkezés

6. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

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

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

6. 2. 4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja €s igazgatOhelyettese

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovadbbitiasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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6. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
tovabbitja a K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont felé.

6. 3. A tanulék személyi adatainak vezetése

6. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplo (kiilon fejezetben)

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

6. 3. 2. 1. Az sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:
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- a tanul6 neve, osztalya

- a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szdma
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jé¢ig elsé alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovabbiakban is
digitalis médszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢&s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziilgje a
tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tijékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavéllaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos!

O~
w2

6. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai
érvényesitésiik rendje

6. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavaéllalé, a tanuld6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
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neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatoél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetdé formdban kdoteles megadni a
tajékoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) A személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatds vagy tudoményos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. 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
intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s 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 torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

6. 5. 3. A bir6sagi jogérvényesités lehetésége

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

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.



Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola adatkezelési szabélyzata 13

” o’

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje
Az e-naplo felhasznal6i csoportjai €s feladataik:

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztracids szoftver altal generalt e-
naplé harom uton érhetd el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznaldk altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsadgot kapo intézményi dolgozok altal
- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziildk, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a naplod haladasi, hidnyzési, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonok
adja meg tanévkezdéskor.

Tanulok

rrrr

feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplo iskolai haldézaton valé zavarmentes miitkddésének biztositasa, a
felmeriild problémak javitasa.
e A haldzat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositasa.
e Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.

Az e-napl6 mitkddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Elsds tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

iskolatitkar

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatd, rendszergazda

Tanul6i adatok ellenérzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokok, rendszergazda

rogzitése a rendszerben

Az orarend rogzitése a szeptember 15. rendszergazda
rendszerben
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. rendszergazda

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, iskolatitkar

de legkésébb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovet6 5 |rendszergazda
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
Haladéasi napl6 vezetése folyamatos, a tandra napjan, |osztalyfénokok

ellen6rzése

Ertékelési napl6 folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok
Heti biztonsagi masolat minden hét péntek 17.00 o6raig | rendszergazda
Havi mentés minden ho utolsd rendszergazda
munkanapjan
Napl6 ellenérzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek
rendszerességgel
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, osztalyozo6 konferencia napja, |osztalyfonok,
szorgalmi feladatok délelott igazgatohelyettesek

Javasolt érdemjegyek

osztalyoz6 konferencia el6tti

tanitok, tanarok

nyomtatott dllapotban

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzard értekezlet utdni nap |osztalyfonokok

Utolsé mentés Tanévzar6 értekezlet utani nap |rendszergazda
16.00 oraig

Végleges fajlok archivalasa, |Tanévzaro értekezlet utani nap |rendszergazda

CD lemezen torténd rogzitése

Végleges fajlok archivalasa, |jinius utols6 munkanapja iskolatitkar
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Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a havonta
megtartott ordikat kotelesek alairni, az alairdskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon aléirni,
de az aldirasnak at kell nyulnia az aldirt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
talorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/igazgatohelyettesének alé kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épliletében elhelyezett e-naplod f4jlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
haldzatra kotott irodai gépérdl kozvetlentil el lehet érni.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

e allampolgéarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

e lakoéhely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e sziil6, torvényes képviseld név, lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas €s
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢&s kartéritési iigyek,
diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
1d6pontja)
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A Virosligeti Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola székhelyén
miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore

Az iskola székhelyén az épilileten bejarataindl, illetve az iskola udvaraban torténé mozgasok
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely
soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a Zugloi
Kozbiztonsagi Non-profit Kft. mikddteti.

2. Az adatkezelés célja

A  megfigyelésnek ¢és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodoszemélyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba,
hogy ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli t4jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazaséhoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzeés ellatadsara irdnyul6 jogviszonyban
nem all6 személyek hozzajaruldsa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére
jol 1athato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon, ismertet6t kell kihelyezni.

4. Az adatkezelés idGtartama

A felvételeket az Sztv. 31. § (2) bekezdése szerint az iskola rogzitést kovetden legfeljebb 3
munkanapig tarolhatja (ettdl rovidebb id6n beliil is megsemmisitheti). A hataridd lejartat
kovetden a fel nem hasznalt felvétel automatikusan és helyredllithatatlanul torlédik a
rendszerbdl. Akinek jogat vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a
felvétel rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon beliill joganak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adatot az iizemeltetd ne semmisitse meg, illetve ne tordlje. Ettdl
az idéponttdl szamitva az Szvtv. 31. §. (6) bekezdése alapjan harminc nap all rendelkezésre,
hogy a hatosag (pl renddrség) a felvételt kikérje vagy lefoglalja, amelyre, ha nem keriil sor, a
felvételt visszadllithatatlanul tordlni kell.

5. Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az Intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, informatikus, az ¢érintett tanuld
pedagogusa, az érintett tanuld torvényes képviseldje. Felvétel zarolasat, kimentését és
tovabbitasat  kizardlag az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes
engedélyezheti. A felvételek megismerésérdl jegyzokonyv késziil. A felvételt harmadik
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személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljaras soran adhato at az eljaro
hatésagoknak.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kisztirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerdk altal sugarzott képekrél a kozponti felvevd egységen kiviil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsdgos modon, és akként torténhet, hogy
az adatkezelé személye azonosithatdé legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentélni kell. A jogosultsdg indokanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi mésolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljards haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

7. Az iskola épiiletében 16 db kamera van elhelyezve kiilonb6z6 helyeken.
8. Az érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mellézését kérték, nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg
kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.
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8.4. Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhaszndladsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a
dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

8.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
Tajékoztatd adatkezelésrol

T4jékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Varosligeti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskolat elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik,
mely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
tertiletén tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4116 vagyontargyak védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskoldban 1évé kamerak kozponti felvevd egységén 5 munkanapig
taroljuk. A kamerarendszert a Zugloi Kozbiztonsagi Non-profit Kft. mitkddteti.

Béarmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.



@ Varosligeti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola adatkezelési szabélyzata 19

A kérelmeket az intézményvezetonek lehet benytjtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a titkarsagon, letolthetd az iskola honlapjarol.

Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatds onkéntes!

........................................................................................................................................................ (lakcim)
................................................................................................................................................... (anyja neve)

munkaltaténal kozalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesit6 (munkavallald) az adatkezelésre
vonatkozé tajékoztatot tudomasul vettem. A Varosligeti Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos
Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az épuleten elhelyezett kamerak
altal képmasomrdél készitett felvételekre vonatkozé adatkezeléshez jelen nyilatkozat aldirasaval
hozzajarulok.

Budapest, .....ccovuennee BV hoénap............ nap

munkavallalé alairasa



