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Altalanos rendelkezések

Szabalyzat célja

(1

)

3)

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a Nagymagocsi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola Belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) kiteles késziteni.

A Szabélyzat célja, hogy biztositsa a Nagymagocsi Hunyadi Janos Altaldnos
[skola tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fliz6dé informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését, tovabbd, hogy az iskola dltal kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznalasdnak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a
személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése soran irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat.

A Szabilyzat célja tovabbd, hogy Az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben és egyéb jogszabalyokban
foglalt eléirdsok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald
alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy meghatirozza az adatok kozzétételének
rendjét, megismerésre iranyulo igény esetén a kovetendd eljards menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket. feleldsoket, tovabba az adatot megismerni kivané
személy, tovabba a féiskola eljarasi jogait és kotelezettségeit.

Szabalyzat hatalya

(M

A Szabélyzat hatdlya kiterjed a Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
tevékenységére és munkatarsaira.

Kapcsolodé dokumentumok

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs (eu) 2016/679 rendelete

— az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

— aminésitettadat védelmérdl 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Titoktorvény):;

— a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban:
Kjt.);

— az adozds rendjérél szo16 2003. évi XCII. térvény (a tovabbiakban: Art.):

— aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja);

— az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;

= 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrdl, valamint e szolgaltatdsok fedezetérél, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szo16 195/1997. (X1. 5.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: Thj):

— a nemzeti adatvagyon korébe tartozo allami nyilvantartasok fokozottabb védelmérél
2616 2010. évi CLVIL. térvény; '



— a statisztikardl szol6 1993. évi XLVI térvény:

— akozadatok tjrahasznositasarol szo16 2012. évi LXIII. térvény;

— a dontéselokészitéshez sziikséges adatok hozzaférhetéségének biztositasarol szold
2007. évi CL. torvény:

— a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szold 2004. évi
CXL. térvény:;

— az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program adatgytijtéseirdl és adatatvételeirdl
sz016 288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet;

— a kozérdekii adatok elektronikus kizzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre,
valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet ;

— az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

— az Oktatasi Hivatalrol sz6lo 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
R2.);

— az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

— Informatikai biztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: IBSz).

Fogalmak

(1) Jelen Szabélyzatban hasznalt fogalmak meghatarozasat az Infotv. tartalmazza.
(2) A Szabalyzat alkalmazéasa soran az Infotv.-ben meghatéarozottakon tal:

a) adatvédelem: a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésének normativ szabdlyozasa az
adatalany informacios 6nrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;

b) informécids onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes
adatok védelméhez valé jognak az a tartalma., hogy mindenki maga rendelkezik
személyes adatainak feltarasarol és felhasznalasarol;

¢) adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilonosen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatasa ¢és megsemmisitése elleni szervezési. technikai
megoldasok ¢€s eljardsi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az éllapota,
amelyben a kockazati tényez6ket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki
megoldasok és intézkedések a legkisebb mértékiire csokkentik;

d) adatgazda: az igazgato, illetve az az egységvezetd, aki az adott adatkezelésre vonatkozd
dontési jogosultsaggal jelen Szabalyzat szerint rendelkezik;

e) betekintési és megismerési jogosultsag: az a jogkor, amelynek birtokaban a jogosult
szamara elérhetévé, megismerhetévé  véalnak az adott adatdlloményban kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok;

f) kozvetlen megismerési jogosultsdg: adott adatdllomany informatikai alkalmazas
igénybevételével kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkor, amely a jogosult
szamara lehetOséget biztosit arra, hogy az ott kezelt adatokhoz az 4ltala megvalasztott
idépontban kozvetlen lekérdezéssel hozzaférjen;

g) kozvetlen lekérdezés: adott adatallomanyban kezelt adatokban — az adatkezeld éltal
elézetesen rendelkezésre bocsatott altalanos lekérdezési jogosultsag felhasznalasaval —
elére meghatarozatlan idépontban és alkalommal, naplézott formaban torténd
betekintés, illetve az igy megismerhetévé valt informécié kinyomtatdsa, vagy mas
modon torténd rogzitése:;

h) adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmilyen
eljarassal eléallitott, személyes vagy kiilonleges adatot tartalmazé anyag;

i) hardver eszkéz: valamennyi olyan eszkoz, amelynek feladata az informatikai rendszer
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folyamatos miikodésének biztositdsa, vagy amely biztonsdgi adatmentésre, avagy
masolatok készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a
szamitogép kiilsé behatas elleni védelmét szolgélja;

J) hirkdz16 eszk6z: barmilyen technikai eszkoz. technoldgiai eljaras, amely egy vagy tobb

fogadé személy szamara jelzések, adatok és informaciok tovabbitasara vagy fogadéaséara
alkalmas.

Adatkezelés célja, az adatvédelem alapelvei

(1) A Nagymégocsi Hunyadi Janos Altaldanos Iskola altal a cél megvalosulasahoz

)

3)

4)

(5)

sziikséges mértékben és ideig csak olyan személyes és kiilonleges adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasihoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

Az informéciés onrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében a Nagymagocsi
Hunyadi Janos Altalanos Iskola alkalmazottja személyes adatot csak a térvényben
irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a torvény felhatalmazasa alapjan az igazgat6 azt
elrendeli, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten — kiilonleges adat esetén irdsban —
hozzajarult.

Az adatkezelés soran az adatok pontossagat, teljességét, naprakészségét biztositani kell,
valamint arrél is gondoskodni kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani. Ezért a jelen szabalyzatban meghatarozott adatgazda
a felel6s.

A Nagymaégocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola adatkezelését veégzo
alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetéjogi felelésséggel tartozik a
feladat- és hataskorének gyakorldsa sordn tudomaséra jutott személyes adatok jogszerii
kezeléséért, a Nagymdagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola nyilvantartasaihoz
rendelkezésére dll6 hozzaférési jogosultsagok jogszerii gyakorlasaért.

Az adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
tizleti titokként megdrizni. Ilyen munkakérben csak olyan személy foglalkoztathaté, aki
titoktartasi nyilatkozatot tett.

(6) Személyes adat kezelésére csak a Nagymégocsi Hunyadi Jénos Altaldnos Iskola

(7)

(8)

jogszabdlyaban meghatarozott feladat- és hataskorének gyakorlaséhoz sziikséges célbol,
jog gyakorlasa vagy kételezettség teljesitése érdekében van lehetdség.

Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast ado térvényben
meghatdrozott célbol valosulhat meg adatkezelés. Amennyiben az adatkezelés az érintett
hozzajaruldsan alapul, az adatkezelés céljat jelen szabélyzatban meghatarozott adatgazda
hatdrozza meg. A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola éltal kezelt —
vagy a feladatainak ellataséhoz mas adatkezeld altal rendelkezésre bocsatott — személyes
adatok magancélra valé felhasznaldsa tilos. Az ezen rendelkezést megsérté munkatars
fegyelmi vétséget kovet el.

Ha a Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola alkalmazottja tudomast

szerez arrol, hogy az éltala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy idészeritlen, koteles
azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatérsnal kezdeményezni.



(9) Személyes adatok nyilvanossagra hozasahoz az érintett hozzdjaruldsa sziikséges.

Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozasi jog gyakorlasa és az azokkal
osszefiigg6 feladatok

(1) A jelen szabalyzatban meghatarozott adatgazda biztositja, hogy az érintett adatalany az a
Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola altal kezelt adataihoz hozzaférjen.

(2) Az érintett tijékoztatast kérhet jelen szabalyzatban meghatarozott adatgazdatol a személyes
adatainak kezelésérdl, és kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a
jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — azok torlését, valamint — ha arra
torvény felhatalmazza — tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

(3) Amennyiben térvény alapjan az érintett tajékoztatasa nem tagadhaté meg, a tdjékoztatas
kiterjed a kezelt adatok megjelolésére, az adatkezelés céljara, jogalapjara, idétartamara,
az adatfeldolgozé nevére, cimére és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységére,
tovabbd arra, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat [Infotv.
15. § (1) bekezdés].

(4) A valosagnak nem megfeleld adatot a jelen szabalyzatban meghatdrozott adatgazda —
amennyiben a sziikséges adatok rendelkezésre allnak — koteles helyesbiteni.

(5) A kezelt adat torlésérol a jelen szabélyzatban meghatérozott adatgazda gondoskodik, ha:

a) az adat kezelése jogellenes;

b) az érintett azt — térvényben eldirt kotelezd adatkezelést kivéve — kéri:

¢) az adat hianyos vagy téves, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsénak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

¢) azt a birésag vagy a Hatosag elndke elrendelte.

(6) Az adat helyesbitésérél vagy torlésérol az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell,
akiknek az adatot tovabbitottak, kivéve, ha a tajékoztatds elmaradasa az adatkezelés
céljara tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti.

(7) Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa kozvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatas céljara
torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetévé teszi.

(8) Amennyiben a tiltakozas indokolt, jelen szabalyzatban meghatarozott adatgazda koteles az
adatkezelést (tovabbi adatfelvételt, adattovébbitast) megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozasrol, és az annak alapjan tett intézkedésekrsl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta.
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Az érintettek kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

(11) Ha az érintett nem ért egyet a tiltakozasanak elbiraldsa eredményeként hozott adatkezeldi
dontéssel, a dontés ellen a kozléstél szamitott harminc napon beliil — az Infotv. 22. §-dban
foglalt médon — birdsaghoz fordulhat.

Tanuloi adatallomany

(1) A tanuloi adatallomany a tanuloi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés, amelynek jogszabélyi alapjat a Nagymagocsi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola SzMSz-e képezi.

(2) A tanul6 személyes adatait — a tarsadalombiztositas eltérd szabalyait kivéve — a tanul6i
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 80 évig lehet kezelni.

(3) A tanuloi adatallomany részei:

a) felvétellel 6sszefiiggd adatok;

b) tanul6i jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok, ennek részeként a tanuléi adéazonosito jele,
az adatokat igazol6 okiratok azonositasara szolgal6 adatok,

¢) tanuldi palyakovetéssel kapesolatos adatok;

(4) A tanuloi adatallomany intézményi felelése az igazgato.
(5) Tanul6k esetén az els6 adatfelvétel a tanuloi jogviszony keletkezésekor torténik meg.

(6) A tulajdonos, vagy torvényes képvisel6je, koteles az adataiban bekévetkezett valtozast az
adatgazdanak vagy az altala kijelolt tigyintézének haladéktalanul bejelenteni.

Alkalmazotti adatallomany

(1) A bér, és munkaligyi adatok nyilvantartasa kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés, amelynek jogszabalyi alapjat az, Kjt, Szja,
Art, Tbj, valamint a Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola SzMSz-e
képezik.

(2) A kozalkalmazottak személyi adatait — a tarsadalombiztositas eltéré szabdlyait kivéve — a
foglalkoztatds megszlintetésétdl szamitott 5 évig lehet kezelni.

(3) Az alkalmazotti adatallomany részei:

a) név, nem, sziiletési név, sziiletési hely és id6, anyja neve, allampolgéarsag, azonositd
szam;

b) lakohely, tartozkodasi hely, értesitési cim;

¢) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok;

d) megbizasi jogviszonyra vonatkozé adatok;

¢) az adatokat igazolo okiratok azonositasara szolgald adatok;

(4) A nyilvantartas adatait alkalmazotti adatok esetén az alkalmazott ltal leadott, illetve
bemutatott okmanyok szolgaltatjak.

(5) Alkalmazottak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor térténik meg.



(6) A tulajdonos kételes az adataiban bekdvetkezett valtozast az adatgazdanak vagy az altala
kijelolt tigyintézének haladéktalanul bejelenteni.

(10) A Nagymadagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola a személytigyi
nyilvantartasanak kezelésére és vezetésére vonatkozd szabalyokat igazgatoi utasitas
tartalmazza. A személyiigyi nyilvantartasi adatkezelést — figyelemmel az Infotv. 65. §-a
(3) bekezdésének a) pontjara— nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartésba.

(11) A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola altal kiirt palyazatokra
bekiildstt jelentkezésekhez —mellékelni  kell a palyazoknak a személyes adatok
kezeléséhez a pélydzati anyaggal egyiitt megadott személyes hozzajarulasat. A palyazat
elbirdlasa utdn az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazo adathordozokat a
palyazonak — kérésére — 90 napon beliil vissza kell kiildeni, vagy a palyazonak a
személyes adatai tovabbi palyazatok soran torténé felhasznaldsara vonatkozo
hozzajaruldsa hidnyaban meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél (torlésrol)
jegyzOkonyvet kell felvenni.

(12) A Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézponthoz, barmilyen formaban allaskeresési céllal
(hirdetésre, spontin modon) eljuttatott Snéletrajzokban 1évé személyes adatok kezeléséhez
az érintett hozzéajarulasat vélelmezni kell.

(13) Alkalmazas hidnyaban a személyes adatokat térolni kell.

(14) A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola a kozalkalmazottakra
vonatkoz6 adatok koziil — a hozzajarulasa nélkiil — kozérdekbol adhat tajékoztatast a
kozalkalmazott nevérél, beosztasarél, munkakorérél, valamint — ha azt torvény nem zarja
ki — egyeb, a kozfeladata ellatasaval Gsszefiiggé adatairdl. A nyujtott tajékoztatasrol az
érintettet értesiteni kell.

Adatallomanyok (nyilvantartasok) létrehozasa,
iigyviteli és nyilvantartasi céli adatkezelés

(1) Térvényi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld
tajekoztatésin alapulo, onkéntes és hatdrozott — kiilonleges adat esetén irasbeli —
hozzdjarulésa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a megfeleld
személyes adatok meghatarozott célbol és korben torténd kezeléséhez. A hozzéjarulas
megszerzése soran az érintettet Kkifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezés
onkéntességére. Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi
cljarasban az eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett
kérelmére indult més tigyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajarulasat vélelmezni kell. A hozzajarulast — a késébbi igazolhatdsaga érdekében —
kiilonleges adatnak nem minésiilé személyes adatok esetén is célszerti irasban rogziteni.

(3) A Nagymaégocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola az adatkezelés eltérd célja
alapjan tigyviteli és nyilvantartasi célt adatkezeléseket végez.

(4) Az tigyvitelhez kapesolodo adatkezelés az tigy (bejelentés) nyilvantartasihoz (iktatasahoz),
feldolgozasahoz kapcsolodik. Alapveté célja az adott iigyhdz tartozé vizsgalat, kérelmek
elbirasdhoz, az adatkezelés szerepldinek azonositdséhoz és az tgy befejezéséhez



(5)

(6)

sziikséges adatok biztositasa. Az tigyviteli céli adatkezelés soran a személyes adatok
kizarolag az adott tigy irataiban és az ligyviteli segédletekben szerepelnek; kezelésiik
ebbdl a célbol csak az alapul szolgal6 irat selejtezéséig lehetséges.

A nyilvantartasi célu adatkezelés id6tartama alatt az adatok kiilénb6zé jellemzok alapjan
torténd visszakereshetdségét, lekérdezhetdségét teszi lehetdvé.

Az adatalany kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzdjarulasat vélelmezni kell. Amennyiben a Nagymdagocsi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola testiilete vagy szerve egyedi kérelemre indult eljaras keretében
személyes adatot tartalmazo iratot, igazolast kér becsatolni, a kovetkezd felhivast koteles
a hidanypotlasban feltiintetni:

»Felhivom a figyelmét, hogy a csatolt igazolasokban szerepld személyes adatok kozlése
az adatkezeléshez val6 hozzajarulasnak mindsiil!”

(7) Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az

adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt és szabélyzatot is.

Személyes adatokat tartalmazo igazgatasi és gazdasagi iigyek adatkezelése

(1

()

3)

A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altaldanos Iskola igazgatési tevékenysége
keretében az alabbi tigycsoportokban kezelhet személyes adatokat:

a) Ujsag, televizi6
— igazgatd éltal tartott sajtotajékoztatok;
— nyilvanos események.
b) Vegyes iigyek:
— tanfolyamok és szakmai konferenciak;
— titoktartasi kotelezettség aloli felmentés;
— szakért6i tigyek;
— ¢észrevételekkel, javaslatokkal, panaszokkal kapcsolatos tigyek:
— a Nagymagocsi Hunyadi Jdnos Altaldnos Iskola mikddésére vonatkozé
panaszok és
kozérdeki bejelentések;
— rendezvények szervezése.

A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola gazdasagi nyilvéantartasai koziil
az alabbiakban kezelhetnek személyes adatokat:

a) személyi anyagok, egészségbiztositasi ellatasok nyilvéantartasa, fizetési jegyzékek,
jarulék-nyilvantartasok, amelyek nem selejtezhetdk;

b) bérfeladasok, statisztikai jelentések,

¢) személyi jovedelemadd nyilvantartasok, ado- és jarulékbevallasok, kikiildetési
rendelvények nyilvéantartésa,

az ¢érintettet a rendszeresen ismétlédé adatszolgéltatdsokon kiviil, kérelmére teljes
kortien tajékoztatni kell.



Igazolasok kiallitasa

(1)

(2)

Amennyiben igazolds kidllitasat jogszabaly eléirja, valamint az arra jogosult hatosag
megkeresése alapjan vagy az adat tulajdonosanak kérelmére az adatgazda jogosult és
koteles az éltala kezelt adatokrol igazolast kiallitani.

Amennyiben jogszabily eltéréen nem rendelkezik (pl. adobevallishoz — sziikséges
igazolds) az adatgazda jogosult az igazolas kiadméanyozasara.

Belsd adatvédelmi nyilvantartas, adatkezelés bejelentése a Hatésagnak

)

A nyilvantartas tartalmazza:

a) az adatkezelés megnevezése;

b) célja, rendeltetése;

¢) jogszabalyi alapja (t6rvény, szabalyzat);

d) kezel6je (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzé felels
személy neve, beosztasa, telefonszama);

e) érintettek kore és szama;

f) nyilvantartott adatok kore;

g) adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés);

h) adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?);

1) adatbiztonsagi intézkedések;

J) adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

(3) Az adatkezelés a nyilvantartasba vételt kovetéen kezdheté meg.

(4) Az adatkezelésnek adatvédelmi nyilvantartasi azonositd szamat (iktatoszam) az adatok

harmadik személy részére torténé tovabbitdsanal, nyilvédnossagra hozatalanal és az
érintettnek torténd kiadasanal fel kell tiintetni.

(5) A Hatosagnak nem kell bejelentenie tobbek kozott azt az adatkezelést, amely

(6)

a) az adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4llo személyek adatait
tartalmazza;

b) a foglalkozas-egészségiigyi ellatasban kezelt személy betegségére, egészségi allapotara
vonatkozd személyes adatokat tartalmaz, gyogykezelés, vagy az egészség megbrzése
céljabol;

¢) az érintett anyagi és egyéb szocialis timogatasa céljabol nyilvantartott személyes
adatokra vonatkozik;

A belsé adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatok véltozasat, vagy az adatkezelés
megszinését az adatkezelés vezetje nyolc napon beliil kételes bejelenteni a
Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola igazgatojanak, aki ennek
megfeleléen modositja a Nagymdgocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola belsé
adatvédelmi nyilvantartasanak adatait, és ha sziikséges kezdeményezi az Adatvédelmi
Nyilvantartasban térténé modositasat.



Adattovabbitas
Adattovabbitas intézményen beliil

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato

® igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e napkozis/tanuloszobai neveldk,

Az adatok tovabbitisaval megbizott dolgozok az alkalmazottak adatait tovéabbithatjidk a
munkakori leirdsukban szerepl feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgato

e igazgatohelyettes,

e iskolatitkar,
Valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato:

e fenntarto,
birdsag,
rendoérség,
lgyészség,
onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv,

e nemzetbiztonsagi szolgalat részére;
A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre vonatkozd
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovéabbithatja:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e osztalyfénok;
A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,
e osztalyfénok,

e iskolatitkar;

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovéabbithatja:

e iskolatitkar;
A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépfoku
iskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku iskolaba adatot tovabbithat:

e igazgato,
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e igazgatdhelyettes,

e osztalyfonok;
Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellitd intézménynek a gyermek, tanulé
egeszségligyi allapotanak megallapitésa céljabol adatot tovabbithat:

e igazgato;
A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e osztalyfonok,
Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelés.
A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvéntartasokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, csoportvezetsk),
diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar a felelés.

(1) A Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskolan beliil a személyes adatok a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.

(2) Az adatkér§ személy felelésségére az adatgazdara vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.

Adattovabbitias megkeresés alapjan

(1) A kiilsé szervtél vagy maganszemélytsl érkezé, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithet6, ha az érintett erre irasban felhatalmazza a Nagymagocsi Hunyadi
Janos Altalanos Iskolat. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szdlhat meghatarozott idétartamra és a megkereséssel él6 szervek meghatarozott
korére.

(2) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapesolatos tényeket, kortilményeket
jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz8kényv az alébbi adatokat tartalmazza:

a) a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
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telefonszama;
b) az adatkérés célja, rendeltetése;
¢) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata;
d) az adatkérés idépontja;
e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése;
f) az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése;
g) az érintettek kore;
h) a kért adatok kore;
1) az adattovabbitas modja;
j) mellékletként a megkeresés masolata.

(3) A megkeresésrdl sz0l6 jegyzékonyvet az adatkezelés helyén kell 6rizni.

Kotelezé adatszolgaltatas

(1) Az adatszolgaltatasra jogosult tavollétében jogszabaly alapjan kotelezd adatszolgaltatas
teljesitésére — amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — valamennyi adattipus
esetében az igazgato, illetve tdvollétében a igazgatohelyettes jogosult.

Kozérdekii bejelenté adatainak védelme

Az eurépai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatalyon kivill helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szolo 2004. évi XXIX. torvény 143. § (3)-(4) bekezdésében eldirtakat
kell alkalmazni a kozérdeki bejelentést tevd, illetve panaszos személyes adatainak
ataddsara, tovabbitasara, valamint nyilvanossdgra hozatalara. A bejelentés elbiralasa
érdekében végzett irat- és adatbeszerzés, illetve személyes konzultacio soran a bejelentdi
(panaszosi) minéségre vonatkozd vagy azzal egyébként kapesolatba hozhatd személyes
adatok a bejelentéssel (panasszal) érintett hatosag, vagy mas szerv részére akkor
tovéabbithatok, ha ahhoz a bejelentd (panaszos) egyértelmiien hozzajarult.

Adatbiztonsag

(1) Az informatikai adatbiztonsagi eldirasok részletes meghatarozasat jelen szabalyzat,
mig az iratok adatkezelési szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(2) Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitdasahoz elemezni kell:

a) az adatkezelésnek az adatkezelé szerv jogszabalyban  meghatarozott feladatai
végrehajtasaban betoltott szerepét:

b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- ¢és szoftvereszkozok megrongalasaval jaré kockazatot és a
varhato kart, figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hidnya vagy az abban
bekovetkezett sériilés milyen mértékben akadalyozza a kotelezettségek teljesitését ;

¢) azt, hogy helyredllithaté-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges helyreallitas
raforditasait, a személyes adatok reprodukdlasahoz sziikséges adatforrasok
rendelkezésre allasat, a manualis hattérnyilvantartasbol az elveszitett adatok potlasanak
lehetdségeét;

d) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilonboztetett
biztonsagi eléirasokat alkalmazni;
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e) az adatbiztonsagot veszélyeztetd mas kockazati elemeket:
f) azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez €s fenntartasahoz
biztositottak-e a sziikséges eréforrasok.

(4) Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint
az egyeb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

(5) Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

(6) A Hunyadi Janos Altalanos Iskola egyes mappaihoz vald hozzaférési
jogosultsdgot, az intézményvezetd engedélyezi. A hozzaférési jogosultsag biztositasanak
rendjét, valamint a nyilvantartas szabalyait az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

TP

Manualis kezelésii adatok

(1) A manuidlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a) Hozzaférés-védelem: A kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat zarhato
lemezszekrényben, a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos iratokat pedig kiilonallo,
zarhaté helyiségben, zarhato szekrényekben kell 6rizni. Minésitett adatot tartalmazo
kiilldeményt kizarolag az igazgaté, illetve az i gazgatohelyettes bonthat fel.

b) Archivélds: Az adatkezelések iratainak (nyilvantartas, jegyzOkényv) archivalasat
¢vente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési és selejtezési
szabalyoknak, valamint a irattéri terveknek megfeleléen kell sz€tvalogatni és irattari
kezelésbe venni.

¢) Tlz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
helyiségben kell elhelyezni.

(2) Kiilonleges adatot, valamint allami, szolgdlati titkot tartalmazé iratot az intézménybél
tilos kivinni.
Szamitégépen tarolt adatok biztonsiga

(1) A Hunyadi Janos Altaldnos Iskola birtokiban ¢s kezelésében leve, a jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen a kezelendd adatok és informaciok védelme érdekében
sziikséges ezek osztalyozasa.

(2)

Adat- és informacié megérzés

(1) A Hunyadi Janos Altalanos Iskola vezetdjének feladata hogy meghatirozza az
adatok, informaciok megérzésiidejét.

(2) A meghatarozott megérzési idének meg kell felelnie a jogszabalyi el6irasokban
meghatérozott kovetelményeknek.
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Kozérdekii adatok kozzététele

(1) A kozérdekii adatok kozzétételének rendjét és feleldseit azigazgatoi utasitas tartalmazza.
(2) Az intézmény honlapjan megjelené adatok a térvényben elirt szabalyok alapjan torténik.

Web-lapra keriilé adatok, foték

Az intézmény Web-lapjara keriil6 adatok, fotok:

Az intézmény rendezvényein torténé fotd, felvétel készitése, megjelentetését csak igazgatoi
engedéllyel lehet kozzé tenni. Ezeknek a megjelentetése esetén a megjelenés az érintettek
véleményezhetd beleegyezésével torténik.

Kozérdekii adatok egyedi igénylésének és teljesitésének szabalyai

(1) A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizarolag az igazgatd
jogosult eljarni a szoban, illetve telefonon el6terjesztett és azonnal megvélaszolhatd
igények kivételével.

Az intézmény adatkezelési szabélyzatanak a jogszabalyi el6irdasokhoz igazod6 mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
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