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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurOpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a
Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol
sz0lo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, (tovabbiakban: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési Szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az ... Altalanos Iskolaban a... (tovébbiakban: intézményiinkben) folyo adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen Adatkezelési Szabalyzat hatarozza meg, amely iratkezelési
szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan
késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.), és

- a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény.

Adatkezelési Szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény vegrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Uni6 €s az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl szolé unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténo
megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel,

- jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirol, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantartasrol,

- az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovébbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és
részletes — tijékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiil6ndsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra
jogosultszemélyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Adatkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az intézmény miikddésére vonatkoz6 Adatkezelési Szabalyzatot az intézményvezetdjének

eloterjesztése utan a neveldtestiilet az SZMSZ kotelez6 mellékletét képezo Iratkezelési és
irattarazasi szabalyzatanak 1. szamu mellékleteként 2021. januar 21-i értekezletén elfogadta.
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Az SZMSZ médositasanak elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség, amelyet az SZMSZ
legitimacidjaként aldirasukkal igazoltak.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény Fenntartdja. a Jaszberényi Tankertileti Kézpont
hagyja jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési Szabalyzatunkat
a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban.
Tartalmarol és eloirdsairdl a tanulokat és sziiloket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az intézményvezet6 ad felvilagositast.

Adatkezelési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az Adatkezelési Szabdlyzat betartdsa az intézmény intézményvezetojére, vezetdire,
pedagbgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érveényi.

Adatkezelési Szabalyzatunk a Fenntartd jovahagyasanak idopontjaval lép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési Szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld sziiloje koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilét irasban
tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstol
kezdodoen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskényv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari Orzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell szlintetni.

Adatkezelési Szabalyzatunkat a kézalkalmazotti munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban
allo kozalkalmazott koteles tudomasul venni. A kozalkalmazottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd otddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari O6rzeési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
kozalkalmazotti munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdélyi eldirasok szerint — nem
selejtezhetok.

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

a) kezelését jogszerlien ¢€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdo modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
nem minésil az eredeti céllal Gssze nem egyeztethetonek a kdzérdekili archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés
(,célhoz kotottség™);
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c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag™);
d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszerli intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék (,,pontossag’);
e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig térténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (. korlatozott tarolhatésag™);
f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg™).
(2) Az adatkezel6 felel6s az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatosag™).

Adatkezelés szabalyai

Az intézmény adatot csak a feladatkoreit érinten, vagy térvényben meghatérozott céllal
gyljthet. Az adatok felvételét és tarolasat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az adatok feldolgozasa soran, az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit az Intézményen beliil
az adatvédelmi tisztviseld hatarozza meg. Ezen a tevékenységi koron beliil az adatfeldolgozasi
jogszerliségéért, helyességéért az adatfeldolgozo tartozik felelosséggel.

Adatok hozzaférhetosége, javitasa, megvaltoztatasa

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

Adatbiztonsagi eloirasok tartalma és célja

A nevelési dokumentaciokat ¢és személyes adatokat tartalmazé informaciés rendszer
védelmének szabalyozasanak célja, hogy biztositsa az informacids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a mikdodtetés rendjét (adatbiztonsag szabalyozasa).

Fizikai biztonsag

Az adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
megfelelé biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen. Azokat a helyiségeket, amelyekben a szamitastechnikai adattdrolast végzo
eszkozok, illetve amelyekben nagy értéki eszkozok vannak (szerverterem, rack szekrények,
aktiv halozati eszkozok stb.) biztonsagi zarral kell ellatni.
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A helyiségek kulcsait, illetve a szamitogép elinditasara szolgalo eszk6zoket (pl. boot lemez)
biztonsagos helyen, elzarva kell tarolni és csak az arra jogosult személy hasznélhatja.
Meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az intézmény szamitogépeit
izemeltethetik. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.
A szamitastechnikai eszkozoket és berendezéseket vagyonvédelmi szempontbol védeni kell a
kéros kornyezeti hatasok ellen. A szamitogépek kérnyezetében az érvényben lévé elbirasoknak
megfelel6 tizolto-berendezéseket kell elhelyezni.
A biztonsagos lizemeltetés érdekében a szamitdgép lizemeltetési eldirasait a kezelokkel meg
kell ismertetni, a kapcsolddd dokumentumokat a szamitogépek kozelében kell hozzaférhetové
tenni.

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

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz4, mas
szamara fel nem tarhatok;

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

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

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

e az intézmény adatkezelést végz6é munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzarja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitélisan téarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
intézmény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, ugy az
intézmény intézkedik a papir megsemmisitésér6l. Ebben az esetben az ovoda kijeldl egy
munkavallalot, aki a megsemmisitésért felelds. A megsemmisitésért felelés munkavallalo a
megsemmisitésre 4llitja Ossze a megsemmisitendé iratcsomagot. A megsemmisitésen
haromtagii megsemmisitési bizottsdg vesz részt, melyrél jegyzOkonyvet készitenek az

Iratkezelési Szabalyzat eldirasa szerint.

Uzemeltetés adatvédelemmel kapcsolatos szabalyai

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

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

A hozzaférés jelszavait idokozonként meg kell valtoztatni, a felhasznald személyének
megvaltozasakor minden esetben modositani kell. Ugyanazt a jelszot ismételten nem lehet
kiadni. A szamitastechnikai rendszer tlizemeltetésér6l — hagyomanyos vagy gépi modon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet a rendszergazda rendszeresen ellendrizni kell.
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A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozokkel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen. Az adott rendszer leirasaban specifikalt
programokrél és adatallomanyokrol legalabb két példanyban biztonsagi mentést kell késziteni,
és ezeket lehetoleg egymastol elkiilonitetten tarolni. Biztonsagi mentéseket normal
felhasznalasra igénybe venni nem szabad, csak az adatdllomanyok helyredllitasa céljara szabad
hasznalni.

A biztonsagi mentéseket ugy kell megoldani, hogy az adattarol6 meghibasodasa esetén legyen
mod a helyreallitasra. A szolgélati titkokat tartalmazd adathordozdékat a mindsitéstiknek
megfeleloen kell jelolni és kezelni. A szamitogépbe tilos nem jogtiszta forrasbol szarmazo
adatokat tolteni, illetve ilyen szoftvereket hasznalni. A fizikailag sértlt adathordozokat le kell
selejtezni, amennyiben felujitasuk lehetetlen.

Technikai biztonsag

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

Az adatillomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésilk esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatdllomanyok tartalmat
képezo adattételek szamat folyamatosan ellenorizni kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell levédeni €s ellenorizni.

Az adatok és az adatallomanyok valtozasat a rendszergazdanak naplozni kell.

Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellenorizni kell.

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

Informacio tovabbitasanak szabalyozasa

Az adatszolgaltatas papir vagy elektronikus adathordozon (memoriakartya, cd), illetve — a
technikai feltételektdl fiiggben — tavadat-atviteli eszkdzon tdrténhet. Ennek modjat a feliigyeleti
szervvel elézetesen egyeztetni kell.

Az adatszolgaltatast az Intézményvezeto utasitasa alapjan teljesiti.

Intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:
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Kozalkalmazottak adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezelé a kiznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly 4ltal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

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

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzeésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetodl beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének id6tartamat,

- lakcimét,

- elektronikus levelezési cimét,

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

- a szakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- minésitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzoédésben rogzitett hataridejét,

- mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténo jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan kozalkalmazottként foglalkoztatottak esetében is kezeljik
alabbi adataitokat:

- neve, leanykori neve,

- sziiletési ideje és helye, anyja neve

- oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

- allampolgarsag;

- TAJ szama, addazonosito jele

- a munkavallalé bankszamlajanak szama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

- munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido6 csdkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténoé kifizetések és azok jogeimei,
- a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,
- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznéalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az Intézményvezetdje szamara.

Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételilket kéré tanuldk esetében az alabbi
adatokat: A tanulo

- nevet,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

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

- diakigazolvanyanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

- jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat.
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Intézmeény kezeli a gyermekek tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi
adatait

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

- a gyermek/tanulo neve, szilletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- a tanul¢ fejlodésével kapcesolatos adatok,

- a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanulo oktatasi azonositoé szama,

- mérési azonosito,

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismeétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuléi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6é igényjogosultsag
(étkezesi kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Iskolai eseményeken késziilt kép- és hangfelvételek kezelése

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

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

szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé alairasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézményvezetdje szamara.

10



Csete Baldzs Altalinos Iskola Adatkezelési Szabélyzat
Cime: 5137 Jdszkisér, Petdfi iit 1. 2021.
OM:035929

Tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koéziill az intézményi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezoen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

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

- a tanulok specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

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

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezmeényes juttatasok megallapitasa érdekében.

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

Tajékoztatni kell a kiskoru tanulé sziileit, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtalalhaté az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem lévo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatok.

Elektronikus térfigyelo rendszerben kezelt adatok (ez a fejezet csak azokra
vonatkozik, akiknél mikodik kamararendszer, akiknél nem iizemel,
torolhetik a szabalyzatbol!!!

Az intézmény feladatellatasi helyén/székhelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mikodik, amely az intézményvezetd altal jovahagyott
adatkezelési tajékoztatoval rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési tajékoztatdja az
intézmény honlapjan megtekintheto.

Kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek készilnek. A kamerarendszert az intézmény székhelye
mikodteti. A képfelvételeket munka és munkasziineti napoktol fiiggetleniil 48 o6raig képes
tarolni a rendszer.
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Adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megelozése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltoésag €s a személyiségi jogok
megsértésével.

Adatkezelés jogalapja

Az intézmény alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban,
illetve tanuloi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérol és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajaruldsa
onkeéntes, rdutalé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasardl a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast elosegitod
modon ismertetot helyeztiink el.

Adatkezelés jogosultsagi kore

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

Adatbiztonsagi intézkedések

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

- A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerdk
altal sugéarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének azonositasa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem készul.

- Jogsérto cselekmeény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatdsagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 15 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzata tartalmazza.
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Erintettek jogai

Az Infotv. 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,érintett”-nek minésiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithato természetes szemely.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott 48 6ran beliil joganak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birdsag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birosagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték,
nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani.

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

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilo6 vagy az intézménybe lépo kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartézkodassal hozzdjarulasit adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez.

Adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés c€ljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovédhagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a tankeriileti kozpontnak,
a kifizetohelynek, birésagnak, rendorségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi teveékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—~(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6z6ljlik az alabbiakban:

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

- Fenntartd, birdsdg, rendorség, {ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adat,
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- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
1gényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott,

- a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak,
a szakmai ellenérzés végzdjének,

- a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeloje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténo felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseloje lakohelye,

- tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyr dokumentacid, a
tanuldibalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és az
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseloje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6é tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az 1gényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto allami
tamogatas igénylése céljabol a Tankertileti Kozpont részére,

- a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgdaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen Adatkezelési Szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlaséra az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagégusokat, a gazdasagvezet6t és az
iskolatitkért hatalmazza meg.

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

Az intézményvezet$ személyes feladatai:

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

- a jelen szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a magatartds, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az U] iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének.
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A Kozoktatas Informacidés Rendszerében a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallaloi adatok, a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5), valamint a
41. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan nyilvantartott tanuldi adatok.

Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi
korben

Intézményvezetd-helyettesek/tagintézmény-vezeto:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek az odvodai/tanuldi
nyilvantartasokban meghatarozott adatok és munkavallaléi adatok kezeléséért és tovabbitasaért
a jelen szabalyzatban és hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben az intézményvetd
megbizasa, jovahagyasa €s engedélye alapjan.

Gazdasagivezeto:

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

- a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése,

- a pedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése,

- a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése, adatok tovabbitasa jelen
szabalyzatban és hatadlyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben az intézményvetd
megbizasa, jovahagyasa €s engedélye alapjan,

- a munkavallalok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- kezeli a munkavallalok bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:

- a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint a tanuldk adatainak kezelése,

- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

- a tanuldk jogviszony létesitésére/megszintetésére vonatkozo adatainak kezelése,

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

Osztalyfonokok:
- a tanulok fejlodésével kapesolatos adatok, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos adatok az érintett osztalyon/csoporton beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének,
- a tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.
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Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokat koordinal6 pedagdgusok:

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

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

- az igazolt €s igazolatlan hianyzasokra vonatkozo6 adatok,

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

Munkavédelmi felelds:
- a tanulo tovabba munkahelyi balesetekkel 6sszefliggd nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja és nyilvantartja az elektronikus naplé hasznalatdhoz sziikséges kodokat az egyes
felhasznaldi csoportok tagjainak

- munkakori leirasaban foglaltak szerint kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket,
gondoskodik az adatok védelmérol.

Adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

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

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

Kozalkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetoen keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birosag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetOje €s helyettesei,

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

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

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

Személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje

- az intézmény gazdasdgvezetdje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
¢rdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézményvezetdje a gazdasadgvezetd kozremitkddésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak oOsszedllitdsarél, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a ,személyi iratok
fejezeten” felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
- a munkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 véaltozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezetdje a felel6s.
Utasitasai €és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartisat a
gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.
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Tanuldk személyi adatainak vezetése

Tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény intézményvezetodje,

- az intézményvezetd-helyettesek,

- az osztalyfonok,

- az intézmény gazdasagvezetije,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

Tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményvezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai k6zott a ,,tanulok személyi adatinak vezetése™ fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténé intézmeényi kezeléséhez a sziilé
irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok, csoportnaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Osszesitett tanuléi nyilvantartas

C¢lja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiéllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya,

- a tanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.
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A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

Szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden kozalkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabéalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitisa szigoruan
tilos.

Adatnyilvintartasban érintett kozalkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Erintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendelo jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A koézalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak. A kozalkalmazottak a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem Aallo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviselo tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benydjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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Erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelo vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéseéhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

- a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, 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.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen iranyu szakértelemmel rendelkezo, szakmailag fiiggetlen személy a
Tankeriileti Kézpont korményzati jogviszonyba 4llé6 munkatarsa.

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

Az adatvédelmi tisztvisel0 csak a Tankeriileti Kozpont igazgatojanak tartozik felelosséggel.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasahoz az Intézményvezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe betekinthet és bekapcsolodhat, illetve azokrol
tajekoztatast kérhet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség,
illetdleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kitelezettség koti.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel0 mas feladatokat is ellat, abban az esetben az Adatkezelo
kdteles biztositani és felligyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

Az FErintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz fordulni. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatd el és nem stjthatd szankcidval.

Az Intézményvezetdje a sziikséges €s indokolt modon és mértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld6 szamara a szakmai ismereteinek fenntartasahoz és fejlesztéséhez
szlikséges képzeseken valo részvétel lehetdségét.
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Adatvédelmi tisztviselo feladatai

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzé dolgozok részére az e Szabdlyzat szerinti, valamint jogszabalyi
kotelezettsegeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi az e Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valé megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijelolését €s az adatkezelési miiveleteket végzo dolgozok képzését;

¢) egylittm{ikodik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastél szamitott 72 oran beliil bejelenti a
Hatosagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatdsagtol, tovabba:

f) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal

g) az adatvédelmi tudatossag ersitése érdekében adatvédelmi tajekoztatasokat szervez vagy
tart.

A Tankeriileti K6zpontnak az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét be kell jelentenie
a NAIH éltal vezetett elektronikus szakrendszerbe.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége: tibor.czinkoczi(@kk.gov.hu.

Az elérhetdség a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont honlapjan a kozérdekli adatok cim alatt
kozzétételre kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetden is
titokként megbrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo
Ovodai adatkezel6 vagy adatfeldolgozd nem kételes torvény eldirdsai szerint nyilvanossag
szamara hozzaférheto tenni.

Adatvédelmi incidens

Az intézmény biztositja, hogy fizikai vagy muszaki incidens esetén a személyes adatokhoz valo
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza lehessen allitani.

A Tankeriilet adatvédelmi tisztvisel6je az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutast6l szamitott
72 éran beliil kételes bejelenteni a feliigyeleti hatosagnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi
incidens valdszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a
bejelentés 72 oOran til is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni
kell a késedelem igazolasara szolgalé dokumentumokat.

Adatvédelmi incidens bejelentése

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
idépontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara torténd
bejelentésének id6pontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetoleges létszamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges mennyiségét;
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c¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre allo adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol eredd, valdszinlsithetd kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens elharitasara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jel6Ini az adatvédelmi tisztviseld kapcsolattartd nevét és elérhetoségeit.

Ha barmilyen okbol nem lehetséges az 6sszes informacio egyszerre, egy bejelentésben torténd
kozlése a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a lehetséges
terjedelemben, és a tovabbi informaciokat, amint lehetséges, haladéktalanul, hianypotlasként
kell kozolni.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az intézmény koteles haladéktalanul irasban tijékoztatni az Erintetteket a
bekdvetkezett adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az Adatkezeld altal megtett
vagy tervezett intézkedésekrol, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.
Nem minésiil magas kockézattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezelo altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenek az adatok.

Az Frintett tajékoztatasa mellszhetd, ha az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz valo
jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valoszintisithetéen nem valosul meg.

Az Frintett tijékoztatdsa mellozhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatds aranytalan
erofeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérol, igy kiilonésen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szdma vagy nehezen azonosithaté volta miatt ardnytalan tigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett
tajékoztatas utjan tesz eleget.

Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézménynek 1j adatkezelést megel6zoen hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A
hatasvizsgalat abban az esetben kotelezd, ha az adatkezelés valamely — kiilonGsen uj
technologiakat alkalmazé — tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlisithetéen magas kockéazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviselonek hatasvizsgalatot kell elvégeznie az alabbi esetekben:

e természetes szemelyekre vonatkozoé egyes személyes jellemzok olyan mddszeres és kiterjed
értekelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
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melyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentés mértekben érinté dontések épiilnek,

o a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy a biintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagyszamba
torténo kezelése, vagy

e nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése,
az intézmény a mindenki szdmara korlatozas nélkiil igénybe veheté kameras megfigyelést
alkalmaz.

e azintézmény dltal végzett adatkezelés szerepel a NAIH altal, az adatvédelmi hatasvizsgélat
elvégzésével Osszefuiggésben nyilvanossagra hozott jegyzékben.

A hatasvizsgalat terjedelme

e a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,

e azadatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s aranyossagi
vizsgalatara,
az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara, és

e a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az Infotv.-nyel vald Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek €s mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev) garancidkat, biztonsagi intézkedéseket
¢s mechanizmusokat.

Az intézmény, mint adatkezelé adott esetben — a kozérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képviseldik véleményét
a tervezett adatkezelésrdl. Az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockéazat valtozasa esetén
sziikséges ellendrzést lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e. A GDPR Rendelet hatalyba lépése
elott megkezdett adatkezelésekre az intézménynek nem szilkséges azonnali hatasvizsgalatot
végezni, de az adatvédelmi feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve a kockazatosnak itélt
adatkezelést meg kell vizsgalni.

Elézetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeként megallapitasra keriil, hogy az adatkezelés az
adatkezeld 4ltal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban val6szinisithetden
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzoen konzultalni kell a feliigyeleti
hatdsaggal.
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Adatkezeléssel dsszefiiggoé tovabbi kitelezettségek

Adatfeldolgozé igénybevétele

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

Adatfeldolgozdi kivalasztasi eljaras

Az intézmény az Uj adatfeldolgozo igénybevételével Osszefliggésben harom eljarast

alkalmazhat:

a) amennyiben az 0j adatfeldolgoz6 olyan bels6é szabalyzatot mutat be, nyilatkozatot ad at,
vagy honlapjan olyan kotelezettségvallalast hozott nyilvanossagra, amely alapjan
egyértelmiien megallapithato, hogy az adatfeldolgozoi tevékenysége megfelel a GDPR-nak,
akkor ezt az intézmény dnmagéban elfoghatja, és nem kell alkalmazni b) és c) pontot,

b) amennyiben nem teljesiilnek az a) pontban foglaltak és az intézmény adatkezelése
szempontjabol az adatfeldolgozo6i tevékenysége nem jelent magas kockazatot, akkor
nyilatkozatot kell kikiildeni az adatfeldolgozdnak,

¢) amennyiben az adatfeldolgozo az intézmény adatkezelése szempontjabol magas kockazata
tevékenységet végez, akkor szilkséges az adatfeldolgozoi szerzodés megkotése.

Arrdl, hogy az uj adatfeldolgozoé igénybevétele esetén az ,,adatfeldolgozoi kivalasztasi eljaras”™
szereplo eljarasok koziil az intézmény melyiket alkalmazza, az Intézményvezetdje dont.
Sziikség esetén beszerzi az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

Kozos adatkezelés

Ko6z0s adatkezelés szabalya

Amennyiben intézmény, mint adatkezelé masik adatkezeldvel kozdsen végzi az adatkezelést
akkor két adatkezelonek megallapodast kell megkdtnie.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz016 tajékoztatod anyagok. Itt olvashato jelen Adatkezelési Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
1s, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.
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Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

- adatkezelési tajékoztatd az intézménnyel tanuloi és térvényes képviselok adatainak kezelési
szabalyairol,

- a digitalis tanrendrol,

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

- a web-honlap latogatok kezelési szabalyai,

- a web-siiti kezelési szabalyai,

- az elektronikus megfigyelorendszerrdl soran kezelt adatok kezelési szabalyai.

Birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé¢ vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jér el.

Z:iro rendelkezések
Jelen Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Iratkezelési €s irattdrazasi szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az Adatkezelési Szabalyzatot a neveldtestilet modosithatja a

jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményéenek
beszerzésével és a Jaszberényi Tankeriilet K6zpont igazgatdjanak jovahagyasaval.

Jaszkisér, 2021 januar.
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Fiiggelékek: Adatkezelési Tajékoztatok

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

Adatkezelési tajékoztatd — Digitalis tanrendrol,

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

Adatkezelési tajékoztatd — a web-honlap latogatok kezelési szabalyai,

Adatkezelési tajékoztatd — a web-siiti kezelési szabalyai,

Adatkezelési tajékoztatd — az elektronikus megfigyeldrendszerrol soran kezelt adatok kezelési
szabalyai.
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