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A Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii
Mivészeti Iskola szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény (a
tovabbiakban  Nkt) valamint az informacios Onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: adatvédelmi térvény)
alapjan az aldbbiak szerint allapitja meg az Intézmény szervezeti egységeinél zajld
adatkezelés rendjét.

I. fejezet
A szabalyzat célja és hatalya

1. § (1) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézményben folytatott adatkezelések
miikodésének térvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
informacids dnrendelkezési jognak s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézményben- annak telephelyein illetve, kényvtaranal és
minden egyéb szervezeti egységénél - folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazé
adatkezelésre.

II. fejezet

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

2. § (1) E szabdlyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat és az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy kézvetve - név, azonositd jel, illetdleg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet;

(2) Személyes adatok az azonosito €s a leiro adatok.

(3) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakdhelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a matematikai
vagy mds algoritmus szerint generdlt, természetes személyhez egyénileg ¢és kizarélagosan
hozzarendelhetd adatok, igy kiilondsen a személyi azonositd kdéd, a tarsadalombiztositasi
azonositd jel (TAJ), az addazonosité jel, a személyi igazolviny szdma, az utlevél szama,
gyermekek, tanulok oktatasi azonositészama azonosité szima

(4) A leiré adatok az adatkezelés célja szerint relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhatd leird adat nem személyes adat (statisztikai
adat).

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

4. § (1) Adatkezelés az alkalmazott eljarastol (manualis illetve szamitogépesitett) fiiggetlentil
a személyes adatokon végzett barmely miivelet, igy kiilondsen adatok felvétele, tarolasa,
modositasa, feldolgozasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, archivalasa, irattari
megbrzése, selejtezése és torlése.
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(2) Adatfeldolgozas az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertol €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

(3) Az adatfeldolgozé az adatkezelé megbizasabdl és utasitasai szerint az (1,2) bekezdésben
meghatarozott tevékenységet végzd személy vagy az Intézménnyel szerzddéses viszonyba
allé harmadik személy lehet. Harmadik személy megbizdsa esetén az adatfeldolgozasra
irasbeli megallapodast kell kitni. A megallapodas mas szerzdés részeként is megkotheto.

(4) Az adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezelé rendelkezései
szerint koteles tarolni €s megorizni.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

5. § (1) Személyes adat csak meghatarozott térvényes célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha
az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat
tordlni kell.

(2) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6konyvbe
kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait az Intézmény iratkezelési és selejtezési
szabalyzata allapitja meg.

IIl. fejezet

Az adatkezelések szabalyai

6. § (1) Személyes adat Intézményben akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az €rintett irdasban, hozzajarult, vagy

b) azt torvény illetve térvény felhatalmazasa alapjan az Intézmény szabalyzata elrendeli.

(2) Az Intézmény azokat az adatokat kezelheti, amelyek a rendeltetésszerti mikodéséhez, a
beiratkozasi jelentkezok, jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, a
munkaltatdoi  jogok gyakorlaséhoz, a munkavallalok jogainak gyakorlasahoz és
kotelezettségeinek teljesitéséhez, a nevelés,oktatis megszervezéséhez a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez, valamint a jogszabalyok ¢és az  Intézmény
szervezeti és mukodési szabdlyzataban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat a foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
valamint a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kititten kezelheti.

(4) Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait— amennyiben felsébb jogszabaly és az
iratkezelési szabalyzat irattari terve masként nem rendelkezik — a foglalkoztatas ideje alatt és
ennek megszlinését kovetden tovabbi 6t évig, a gyermekek,tanulok személyes adatait a
tanuloi jogviszony fennallasanak ideje alatt és ezt kévetden nem selejtezhetben kezeli.
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(5) Az érintettel az adat felvétele elott kozoni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az
adatkezelést elrendel® jogszabalyt illetve az intézményi szabalyzatot is.

(6) Az Intézmény telephelyein adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megérizni. Ilyen munkakérben csak az
foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Az adatkezelés torzskonyve

7. § (1) Az Intézményben minden adatkezelésrél t6rzskonyvet ,naplot,csoport naplot kell
felvenni. A torzskdnyvet az egyes adatkezelésekért felelosok készitik el sziikség szerint az
adatvédelmi felelés iskolatitkar szakmai segitségével. A torzskonyv, naplo, beirasi napld
példanyat az adatkezelést illetve adatfeldolgozast végz6 személy 6rzi,valamint a telephelyek
munkakozosség vezetdi. Az adatvédelmi felelds és az adatkezeld szervezeti egység vezetdje
alairasaval hitelesiti.

(2) A gyermek és tanul6 nyilvantartas elektronikus formaban is elkészithetd ¢s megérizhetd
(KIR). Az igy rogzitett torzskonyv hitelesitése mindsitett elektronikus aldirassal torténik.

(3) A torzskonyv a kozponti jogszabalyok és az intézményi szabdlyzatok keretei kozott az
adatvédelem alkotmanyos elvei szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabdlyozza ¢s
dokumentalja az adatkezeléssel kapesolatos legfontosabb tényeket és koriilményeket. Ezek
kiilondsen:

a) az adatkezelés megnevezése,

b) célja, rendeltetése,

¢) jogszabalyi alapja (torvény, intézményi szabdlyzat),

d) kezeléje ( az intézmény vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzd felelds személy neve,
beosztasa, iroddja és telefonszama),

e) érintettek kore és szama,

f) nyilvantartott adattipusok kore,

g) adatok forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezel¢s),

h) adatfeldolgozas modszere (manudlis, szamitogépes, vegyes),

i) az adatokon végzett gyakori adatkezelési miiveletek (tarolds, modositds, aktualizilas,
valogatas, rendszerezés, stb.),

j) rendszeres adattovabbitasok ¢és jellemz6 egyedi adattovabbitasok

k) adatbiztonsagi intézkedések,

1) adatok megérzésének illetve torlésének ideje.

(4) A torzskonyv adatait az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetbje megbizasabol az
iskolatitkar, sziikség szerint — kiilonosen az intézmény feladat és hataskéreinek modosulasa,
és a telephelyekkel kapcsolatos egyéb valtozasok (atszervezések) alkalmaval — feliilvizsgalja,
és modositja. Az adatkezelés megsziinése utdn a torzskonyvet irattari kezelésbe kell venni.

Az érintett jogai

8. § (1) Az érintett az illetékes tigykezel6to] tajékoztatast kérhet a rola sz6l6 adatkezelésrél és
abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg. (2) Az adatkezel$ az érintett kérelmére 15 napon belill {rdsban
tajékoztatast ad az éltala kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarl, jogalapjérol, id6tartamarol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az adatokat.
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(3) A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény 12. § (1) bekezdése alapjan a
mindsitett adat kezeldje a személyes adatok védelmérol szold torvény alapjan az érintettet
megilletd tajékoztatist megtagadhatja, ha a mindsités alapjaul szolgalé kozérdeket az
érintettnek a személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatisa veszélyeztetné.

(4) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését illetve kijavitasit. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

(5) Nem kotelezod adatszolgéltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

9. § Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az  intézmény
vezetdjéhez fordulhat. Az intézményvezeto €s az érintett és az adatkezeld kézotti vitdban
dont.

IV. fejezet

Adatkozlések

10. § (1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal
formajaban kozolheto.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az
adattovabbitds megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat
készitésével is.

(3) Kilfoldre torténé adattovabbitas, ha az adatot az Europai Gazdasagi Térség (EGT)
tagallamain kiviili (harmadik) orszdgba tovabbitjak. Az EGT tagallamaiban t6rténd
adattovabbitas belf6ldi adattovabbitasnak mindsiil.

(4) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Intézményen beliili adattovabbitas

11. § (1) Az intézményen beliili adattovabbitas tényét jegyzokonyvbe kell foglalni,
amennyiben az adattovabbitds az intézmény rendszeres hivatali gyakorlatan kiviil esik
(egyedi adattovabbitas). Egyedi adattovabbitasnak minésiil kiilondsen az egyes telephelyek
feladatainak valtozasaval osszefiiggd adattovabbitas, valamint az adott telephelynél kezelt
adatallomany legalabb 10%-at érintd adattovabbitas.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon felil az intézményen beliili adattovabbitas tényét
jegyzokdnyvbe kell foglalni, amennyiben azt az adatot tovabbito vagy adatigénylé telephely
kifejezetten kéri.

(3) A (1) és (2) bekezdés alkalmazasa esetén az alabbi tényeket kell jegyzokonyvbe venni:

a) az adatkezelés megnevezése,

b) az adattovabbitas célja,

c) az adattovabbitas idopontja,

d) jogszabalyi alapja (torvény, szabalyzat),

e) az adattovabbitast végzo személy neve, beosztasa, telefonszama, email cime,

f) az adattovabbitassal érintett személyek kore és szama,

h) a tovabbitott adatok kore,

1) az adatok atadasanak modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),

1) az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések.
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(4) A jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az
irattarba kell helyezni. A jegyz6konyv megdrzési ideje tiz év.

(5) A (1) és (2) bekezdésben foglalt esetekben sem kell jegyzékonyvezni azon
adattovabbitisokat, amelyek ténye egyéb moddon hitelesen (iktatva) rogzitésre kerl,
amennyiben a rogzitett dokumentacié tartalmazza az (3) bekezdés a)-j) pontjait.

Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

12. § (1) Az Intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélyto!l érkezo, adatkozlésre
iranyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez irdsban, vagy elektronikusan,
email rendszeren keresztiil rogzitett formaban hozzdjarul. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen
tartalm( hozzajarulast, amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek
meghatarozott korére is.

(2) Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetlentil teljesiteni kell

a) az Intézményt fenntarto szervnek a fenntartdi iranyitassal osszefiiggd feladatok
teljesitéschez sziikséges adatokra vonatkozo,

b) a bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, birdsagi végrehajtonak valamint az
allamigazgatési szerveknek egyes konkrét tigyek eldontéséhez sziikséges adatokra irdnyulo,
tovabba

¢) a nemzetbiztonsagi szolgalatok barmely adatra vonatkozo,

d) a kdzoktatasi informacios rendszer muiikodéséért felelds szerv valamennyi adatra
vonatkozo,

e) az egészségbiztositasi szerveknek a Klinikai Kozpont egyes betegek részére nyujtott
szolgaltatasairdl szold adatok iranti megkereséseit, tovabba

f) torvény altal az a)-e) pontokon kiviil elrendelt adattovabbitasokat.

(3) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintett hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy mas kortilményre tekintettel — nem
allapithaté meg.

(4) A nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkereséseirél az érintett
telephely megbizottja tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az ilyen megkeresések ellen az
intézmény vezet6je nem halaszté hatalyt panasszal fordulhat az orszagos fenntartéhoz

(5) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrol az
érintett, illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

(6) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:
a) a megkeresést kezdeményezé szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
b) az adatkérés célja, rendeltetése,

¢) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulé nyilatkozata,

d) az adatkérés idépontja,

e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

f) az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

g) az érintettek kore,

h) a kért adatok kore,

i) az adattovabbitas maodja,

i) az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések.
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(7) A megkeresésrdl szolo jegyzokonyv elsd példanyat a felelos adatkezeld, masodik
példanyat irattarba 6rzi az intézmény. A jegyzOkonyv megorzési ideje tiz év.

(8) Nem kell jegyzOkdnyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon
hitelesen régzitésre keriil, amennyiben a régzitett dokumentacio tartalmazza az (6) bekezdés
a)-j) pontjait. Igy kiilondsen nem kell jegyzékényvezni azon megkereséseket, amelyek frasban

érkeznek, az illetékes iskolatitkdr iktatja, és az adattovabbités iktatott, irdsbeli
dokumentummal valosul meg.

(9) Az adattovabbitasok tényét olyan modon kell régziteni, hogy az intézmény egy
meghatarozott érintettre vonatkozé adattovabbitasokat meg tudja allapitani és a 8. § (2)
bekezdésében foglalt tdjékoztatasnak eleget tudjon tenni (adattovabbitasi nyilvantartas).

Kiilféldre iranyul6 adattovabbitas

13. § (1) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre, illetve az EGT
tagallamaba iranyulo adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az
adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett irdsbeli hozzdjaruldsa nélkiil személyes adat
kiilfldre csak torvény felhatalmazésa alapjan tovabbithatd, feltéve, hogy az adatok megfeleld
szint(i védelme az adott allamban biztositott.

(2) Nem teljesithetd olyan kiilfoldi adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés
vagy €rintetti hozzajarulas hianyos adattartalmara vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithatoé meg.

(3) A kiilfoldre iranyuld adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, kortilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentalni kell. A jegyz6konyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),

b) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

¢) az adattovabbitas jogszabdlyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

d) az adattovabbitas idépontja,

e) az adatszolgaltatast teljesito szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) a tovabbitott adatok kére,

h) az adattovabbitas modja.

(4) A kiilfoldre irdnyuld adattovabbitasrol szold jegyzokonyv els6é példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni, masodik példanyat az irattarba kell helyezni. A jegyz6konyvet tiz évig kell
megorizni.

(5) Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon
hitelesen rogzitésre keriil, amennyiben a rogzitett dokumentacié tartalmazza a (2) bekezdés
a)-h) pontjait. igy kiilondsen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az iskolatitkar iktatja, ¢és az adattovabbitds iktatott, irasbeli
dokumentummal valésul meg.

Az adattovabbitas rendje

14. § (1) Az adatkezelést végz0 iskolatitkar a 11-13. §-ban szabalyozott adattovabbitasra
iranyulé megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzo
intézmény felelos vezetojét.

(2) Az intézmény vezetdje a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgélja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez.
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(3) Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapesolatban kétség meriil fel, a vezetd
frasban vagy elektronikus tton nyolc munkanapon beliil 4llasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérol.

(4) A megkeresett intézmény vezetje a megkeresések teljesitésérél —allasfoglalasanak
figyelembe vételével —15 munkanapon beliil dént. A déntés ellen az adatkérd 15 napon beliil
frasban benyujtott panasszal fordulhat a vezet6hoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok
tovabbithatdsagarol.

(5) Amennyiben az adattovéabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyijto
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket
a megkeresést benyujté szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetéje gondoskodik.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

14/4 § Az Intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A tilalom nem vonatkozik a
gyermekek, tanulok nevének ¢és  eredményeinek a helyben szokdsos modon, torténd
tajékoztatasra. Az Intézményr6l sz6l6 - személyes adatokon is alapulo - statisztikai adatok
korlatozas nélkiil kézolhetok.

V. fejezet

Adatbiztonsagi rendszabalyok

15. § (1) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve
adathordozok védelme a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba
az alkalmazott technika megvaltozasibol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

(2) A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a
szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében. Az egyes
adatbiztonsagi intézkedéseket az adatkezelés torzskdnyve (KIR) rendszere rogziti.

Szamitégépen tarolt adatok (automatizalt adatfeldolgozas)

16. § (1) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az intézmény biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatétviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat,

c) annak ellendrizhetségét €és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor €s
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozd rendszerbe, és hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténé helyreallithatosagat és azt, hogy a fellépd
hibak kijavitisa megtorténjen..

(2) Az adatok biztonsigat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazdsakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.
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(3) Az adatbiztonsagra vonatkozd részletes szabalyokat az Intézmény  Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata allapitja meg.

Manualis kezelésii adatok

17. § (1) A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz0k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- ¢és munkailigyi iratokat
lemezszekrényben, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kiilonallo, zarhatod
helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

c) Archivalas: Az archivalast az Intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak valamint
az irattari tervnek megfeleléen kell végrehajtani.

VI. fejezet

Az adatvédelem ellenorzési rendszere

18. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, gy kiilondsen jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd intézmény vezetd
folyamatosan ellendrzi.

(2) Az intézmény vezetd torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megszintetésérol. Kulonosen sulyos visszaélés esetén  fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi a felelésség megallapitasara.

19. § (1) Az intézményvezeté az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatok
érvényesitése érdekében adatvédelmi feleldst nevez ki (iskolatitkar

(2) Az intézményi adatvédelmi felelés tandcsaival, allasfoglalasaival segiti az adatkezelést
¢és adatfeldolgozast végzd telephelyek munkajat és ellendrzi az  intézményben zajld
adatkezelések torvényességét. Az ellendrzés tapasztalatairél az  iskolatitkar irdsban
tajékoztatja a vezetot. A 8. § (2) bekezdése szerint benyujtott €s az intézményvezetd altal
clutasitott kérelmekrdl évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsagot.

(3) Az intézményi adatvédelmi felelés valamennyi telephelyen jogosult beletekinteni az
adatkezelésekbe valamint a hozzajuk kapcsolodo jegyzokonyvekbe és torzskonyvekbe. A
telephelyek vezet6jétél és munkatarsaitol szoban vagy irésban is felvilagositast kérhet. A
tajékoztatas valosagtartalmaért a tajékoztatast ado felelosséggel tartozik. A vizsgélata soran
megismert szemelyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

(4) Torvénysértes észlelése esetén az intézményi adatvédelmi felelds ennek megsziintetésére
szolitja fel az adatkezelot. Sziikség esetén segitséget nyGjt a toérvényes allapot
helyreallitasahoz. Az adatkezelo és az intézményi adatvédelmi felelos kozotti térvényességi
vitat az intézmény vezetdje donti el. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén a vezetd fegyelmi
eljards meginditasat kezdeményezi az adatkezeldvel szemben.
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Vegyes és zaro rendelkezések
Az Adatvédelmi Szabalyzatot a neveldtestiilet 2019. februar 20-i tlésén fogadta el. A
szabalyzat, mint a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 4. sz. melléklete 2019. szeptember O1.

napjan lép hatalyba.

20. § (1) Ez a szabalyzat 2019. szeptember 0l-jén lép hatalyba. Jelen szabalyzat hatdlyba
1épésével a korabban elfogadott adatvédelmi szabalyzata hatalyat veszti.

Szarvas, 2019. szeptember 01.
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