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Faddi Gardonyi Géza Altalanos iskola Iratkezelési és adatkezelési szabalyzata

A Faddi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvintartdssal kapcsolatos
feladatainak végrehajtdsi rendje

A Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és
kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan
hatarozom meg:

e az Europai Unidt (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete,

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény, valamint

e azintézmény 2019-ben modositott adatkezelési szabalyzata.

I. A kdznevelési intézmény, mint kdzfeladatot ellato szervezet az adatkezeldi felelosségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviselo latja el.

Il. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

az intézmény nevét és elérhetiségét (cim, telefon, e-mail)
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)
az intézményben folyo adatkezelés céljait

az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését
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a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak
6. a kiilonbozd adatkategoriak torlésére az irattdri tervvel dsszhangban
eldiranyzott hataridoket
1. az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartdst
8. ag érintettek jogai gyakorlasdaval kapcsolatos kérelmek szamdt, idopontjadt,
targyanak rovid bemutatdsat.
Ill. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével €s az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartasa

1) Az intézmény neve és elérhetdsége: Faddi Girdonyi Géza Altaldnos Iskola

Cime: 7133 Fadd, Véci Mihaly u.1.
Telefonszama: 74-447-398

e-mail: iskvez@gardonyi-fadd.edu.hu
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2) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Markus Tiborné intézményvezetd
telefonszama: 74-447-398
e-mail cime: iskvez@gardonyi-fadd.edu.hu

3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az
a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

az intézménnyel tanulo6i jogviszonyban 1évo tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése

az intézménybe felvételiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak ¢és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabdlyi elrendelésen alapul6 kezelése
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem lévd, de a kordbbiakban az
intézménnyel tanul6i jogviszonyban 1év6 tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabadlyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
személyes adatainak sziildi (nagykora tanulok esetében tanuldi) kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 (nagykort tanul6 esetében
a tanulo) irasbeli hozzéjaruldséaval

az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil Onéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az
a)
b)
c)
d)

Az

erintettek kore:
az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok
az intézménybe felvételiiket kérd tanulok
az intézmény munkavallaloi
az intézménybe postai vagy elektronikus ton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1év6 személyek

intézmeényben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a

kovetkezok:
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A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallaldassal és alkalmassdggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallald bankszaml4janak szadma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott idd, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

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

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanuldkra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az

intézmeény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag (ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoridi , akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kiozolni fogjak

a)

b)

c)

Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informacios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

Az intézmény munkavallaloinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkoz6  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak

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

ca) fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi

tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos

nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott
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CC) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez €s vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

cg)a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

6) A kiilonbozd adatkategoridk torvlésére az irattari tervvel osszhangban eldirdanyzott
hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hataridé

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tordlhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyei 5¢év

Naplok Sév
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Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5 ¢év
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Az intézményben hasznalt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Az intézményben haszndlt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatdnak
értékelését az alabbi tdblazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. | AKRETA elektronikus naplé és adminisztracios rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kozepes

5. Az intézmény papir alapti személyi nyilvantartasa mersékelt
6. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai meérsckelt
7. Az intézmény irattira és iktatokonyvei kozepes

8. | Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere meérsekelt
9.  Szigort szamadast nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

8) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartdis

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
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Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

9) Az érintettek jogainak gyakorldsdaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.

A kérelem benyujtasanak
iddépontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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A kérelem sorszama: 2.

A kérelem
benyujtasanak
id6pontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetdje .............................. iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi

tisztviseld feladatainak ellatdasaval. Feladatalt az e dokumentumban foglaltak alapjan
munkakori leirdsdnak hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiillondsen az adatvédelmi
¢és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara valo személyes alkalmassag
alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel és
beszadmolési kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és
szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatainak elldtdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az aldbbi
teenddket latja el:
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a)

b)

d)

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi €s tanuloi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcesolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valdo megfelelést;

elokésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak
szOovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban,;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon k6zolt eldzetes
adatkezelési tdjékoztatdsok szovegét;

az intézményben folyd adatkezelésrdl sz0l6 helyzetelemzést készit adatlista
form4jaban (adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylttmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal;

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hat6saggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo6 jogi eldirasok, igy kiilonosen a jogszabalyok €s belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremitkddd foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando
vizsgalatok megvalosulasat;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati €s adminisztrativ
teendoket;

szakmai tanacsadassal eldsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében
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7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatarozott kovetkezo alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

10) A nyilvdntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokkal kapcsolatos fogalmak

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdo minden adat,
valamint az adatbdl levonhat6 az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozojanak személyes adatainak 0sszegytijtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl
az intézményvezetd gondoskodik. Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat
dolgozonként minden esetben egylittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és
nyilvantartani. Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatoi jog gyakorldja)
kezeli, tartja nyilvan.

Személyes adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast kdteles 30 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

- név

- csaladi allapot

—eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete)
—lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime

— iskolai végzettség, szakvizsga tudomanyos fokozat
—allami nyelvvizsga

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé vezetd, a bejelentéstdl
szamitott 30 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo6 személyes adat.
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Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatal ¢és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatdé személy hivatali helyiségében.

Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatirozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon térténd
informaci6 nyujtasa.

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozoérdl vald barmilyen nyom nélkiili
eltavolitasa, gy mintha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez wvaldé hozzédjutasnak
megakadalyozasa.

Uzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok mitkddtetése.

Adathordozok: papiralapu, méagneses alapu tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbitd eszkozok.
Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az ehhez
sziikséges mérteki teljes hataskorrel.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintézo, igykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal,
személyi irattal Osszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a fenntartd, egyeb
esetben az intézményvezeto.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok ¢és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kor
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, madsolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsaga ¢és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet. Az intézményvezetd, vagy annak kijeldlt helyettese jogosult az
intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés
vagy adatszolgéltatds soran tudomdséara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.
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Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel, szervezettel szemben,
akinek részére a Kozoktatasrol szolo torvény rendelkezései szerint nem tovabbithatod adat.
Kivéve, ha az érintett irasos hozzajaruléasat adja.

Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a kdzoktatasrol sz616
torvény meghatarozott célbol felhatalmazast ad. Ilyenkor a térvényben meghatarozott adat a
torvényben meghatarozott célbol tovabbithato.

A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezo esetek:

frasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
sziilovel torténo kozlés tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és
a szilo kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. —

Neveldtestiilet tagjai kozott

Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség a nevelOtestiileti értekezletre, a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozi, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre —

Torvényben meghatarozott esetekben

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Kozoktatdsi torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok

Sziilovel és torvényes képviselével szemben

A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagogust.
Biztonsagi eldirasok:

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat.

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsdnak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordozo6 eltavolitasanak megeldzését.

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerj¢k, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A hozzaférési jogosultsag betartasat.

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

Zar6 rendelkezések:

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallalojara. A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. Az intézményvezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikségesek.
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Az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat betartasa felett az intézmény vezetdje gyakorol
felligyeletet.

Jelen Szabalyzat 2021. marcius 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.
Fadd, 2021. februar 19.
Markus Tiborné

intézményvezeto



