Adatkezelési tajékoztato

A Debreceni Fazekas Mihdly Gimnazium adatvédelmi nyilvantartassal kapesolatos
feladatainak végrehajtasi rendje, 2019.

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével
kapesolatos végrehajtdsi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan készitettiik el:

e az Eur6pai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

az informaci6s 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény, valamint

e az intézmény adatkezelési szabalyzata.

1. A kéznevelési intézmény mint kozfeladatot ellato szervezet az adatkezel6i
felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirél irasos nyilvantartast
vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

. az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

. az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhet6ségét (telefon, e-mail)

. az intézményben foly6 adatkezelés céljait

. az ¢rintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

. a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kozolni fogjak

a kiiléonbdz¢ adatkategoridk torlésére az irattari tervvel §sszhangban eldiranyzott
hataridket

g. az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat

h. az adatvédelmi incidensekr6l vezetett nyilvantartast

1. az érintettek jogai gyakorlaséval kapcsolatos kérelmek szdmat, idépontjat, targyanak
rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvéntartasban definidljuk az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket az adatvédelmi kockdzatok értékelésével.
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A Debreceni Fazekas Mihdly Gimndzium adatvédelmi nyilvintartisa
1. Az intézmény neve és elérhetdsége: Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium

Cime: 4025 Debrecen, Hatvan utca 44.
Telefonszama: 52-413-758, fax szdma: 52-413-758
e-mail: fazekas.gimn(@fazekas-debr.sulinet.hu

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

iskolatitkar
telefonszama: 52-413-758
e-mail cime: fazekas.gimn(@fazekas-debr.sulinet.hu

3. Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

a. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év6 tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése



4.

. az intézménybe felvételiiket kér tanuldk személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen

alapulo célhoz kotott kezelése
az intézménnyel munkaviszonyban lévé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulé kezelése

. az intézménnyel korabban tanuldi jogviszonyban 1évé tanuldk személyes és

tanulmanyi adatainak jogszabdlyi elrendelésen alapul6 kezelése

. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulé

személyes adatainak sziiléi (nagykoru tanulok esetében tanuloi) kezelése

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban lévok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilé (nagykor tanulo esetében
a tanuld) irasbeli hozzajarulasaval

. az intézmény szamara sajat kozremiikdésiikkel és elhatdrozasuk alapjan

személyesen, postai vagy elektronikus tton eljuttatott személyes, adott esetben
kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése olyan személyek esetében, akik az
intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi jogviszonyban nem allnak (pl.
palyazatokhoz vagy kéretlen 6néletrajzok benyujtasakor)

. az intézmény elektronikus elérhetéségeire kiildétt elektronikus levelekben foglalt

személyes vagy esetenként killonleges adatok kérének célhoz kotdtt kezelése az e-
mailt kiildé erre utalé magatartasa alapjan

Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:
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. az intézménnyel tanulodi jogviszonyban 1évé tanulok

. az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk

. az intézmény munkavallaloi

. az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az

intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1évé személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai

A) A munkavallaldokra vonatkozo személyes adatok

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

a.
. sziiletési ideje és helye, anyja neve

. oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
. allampolgarsaga
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neve, leanykori neve

TAJ szama, addéazonosito jele

. a munkavallalo bankszamlajanak szdma
. allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiiléndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
o munkaban t6lt6tt 1dd, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és
idépontja



e apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete

o amunkavallald jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szdma

« amunkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma

 ablnlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

e amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga

» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

» munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

o szabadsag, kiadott szabadsag

e amunkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogeimei

e amunkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogeimei

e amunkavillalé munkaltatval szemben fenndllo tartozésai, azok jogeimei

* atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésénck felhatalmazasa alapjan a tanuldk
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodds jogcime és a
tartozkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszama

¢) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapesolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok
cb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
cc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapesolatos adatok
cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok
ce) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
cg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama
ch) mérési azonosito
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuloi jogallassal kapcesolatos adatok,
db) a tanul6 magatartdsinak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
dc) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
dd) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
de) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
df) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
dg) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értekelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre val6
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvelldtdsdara vonatkozo jogosultsdg,
stb.) elbirdlasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E ¢élbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.



5. A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozélni fogjak

a. Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasiban.

b. Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a
kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

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

aaa. fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére valamennyi adat,

bbb. tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és
az intézmény kozott

ccce. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett

osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

ddd. a didkigazolvany - jogszabalyban meghatérozott - kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

eee, a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz,

fttf. az 1skola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanulé egészségiigyi

allapotanak megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosit jele, sziildje,
torvényes képvisel6je neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a
tanulobalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

ggg. a csaladvedelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgveédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviselgje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

hhh. az igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tamogatas igénylése céljdbol a fenntarto részére,

iii. a szamla kiallitisahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

i az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

6. A kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel dsszhangban el8iranyzott
hataridok
Az intézményben nyilvéntartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:



Az intézmény altal kezelt adat tipusa

Adattorlési hatarido

Iktatokonyvek, iratselejtezési
JegyzOkonyvek adatai

nem torolhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tizvédelem, 10 év
balesetvédelem adatai

Panasziigyek adatai 5¢év

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
naplok

nem torélhetd

Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tugyei 5¢év
Naplok 5év
Diakénkorményzat szervezése, Sev
mukodése

Sziiloi munkakodzosség, iskolaszék Siew
szervezeése, mikodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, 5év
javaslatok és ajanlasok

VizsgajegyzOkonyvek SV
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- és ifjusdgvédelem 3év
Tanulék dolgozatai, témazardi, 1év
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold 5¢v
dokumentumok

Szakértdi bizottsag szakértoi 20 év

vélemenye




7. Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszereck megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

A nyilvantartdsi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. | A Kdzoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) alacsony
2. | AKRETA elektronikus naplé és adminisztracios rendszer alacsony
3. | A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplok nyilvantartési rendszere kozepes

5. | Az érettségivel kapcsolatos nyilvantartasok mérsékelt
6. | Az intézmény papir alapl személyi nyilvantartasa mérsékelt
7. | Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt
8. | Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes

9. | Az oktatési igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
10. | A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

8. Az adatvédelmi incidensekr6l vezetett nyilvantartas

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

Az adatvédelmi incidens sorszama
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba keriilésének
idépontja

Az incidens iktatoszama

Az incidens targya

Az incidens révid bemutatasa

9. Az érintettek jogainak gyakorldséval kapcsolatos kérelmek nyilvéantartasi rendje

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

A kérelem sorszama

A kérelem benytjtadsanak idépontja

A kérelem iktatészama

A kérelem targya

A kérelem rovid bemutatdsa




10.

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetdje az iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztvisel$ feladatainak
cllitasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan - munkakéri leirdsa
kiegészitésének - hatarozza meg.

I.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilonosen az
adatvédelmi és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald
személyes alkalmassag alapjan kell kijelolni.

. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelésséggel

¢€s beszamolasi kotelezettséggel.

. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapesolatos

feladatainak ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az
intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselt feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben
nem bocsathatja el és szankcioval nem sijthatja.

. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges

terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilénleges adatba
betekinthet.

. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség

vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

. Az adatvédelmi tisztviselé az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek

jogérvényesitésének eldsegitését biztosito tevékenységi korében az intézményben az
alabbi teenddket latja el:

. tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézmény munkavallaldi és tanuloi részére a

GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakadé kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

. a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatést

nyujt €s azok érvényesitésének maodjaival kapesolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo ¢s az azok dltal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzod
személyek részére;

. ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb

rendelkezéseknek valo megfelelést;

. el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabélyzatainak

szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolddoé targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kdzrem(ikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat
megalkotasiban;

. elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon k6zolt elézetes

adatkezelési tajékoztatasok szovegét;
az intézményben foly6 adatkezelésrdl sz6016 helyzetelemzést készit adatlista
forméjaban (adattérkép);

. kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;
. vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylttmiikddik a feliigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel 0sszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

. az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan boviti;
folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
Jogi eloirasok, igy kiillondsen a jogszabalyok és bels¢ adatvédelmi és adatbiztonsagi



szabélyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
muveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az adatkezelési
miveletekben kdzremiik6doé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatando vizsgélatok
megvalosulasat;

m. eldsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
¢rintettek panaszait €s kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

. elltja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket;

o. szakmai tandcsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat

lefolytatasat;

p. egyiittmikddik az adatkezelés jogszertségével kapesolatos eljérasok lefolytatasara
Jjogosult szervekkel és személyekkel, igy kiiléndsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacio és a NATH 4ltal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében.

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségeit (telefon, e-mail) az intézmény
honlapjan ké6zz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket €s munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztvisel6nek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény
adatkezelési teveékenysége ¢s sajat adatkezelési munkéja egyarant megfeleljen a
GDPR-ben meghatarozott kovetkez6 alapelveknek:

. Jogszerliség elve, a tisztességes eljards elve, és az atlathatdsag elve;

. c€lhoz kotottség elve;

. adattakarékossag elve;

. pontossag elve;

. korlatozott tarolhatosag elve;

. integritas és bizalmas jelleg elve;

. elszdmoltathatosag elve.
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Debrecen, 2019. augusztus 30.




