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BEVEZETO RESZ

A Biborka Alapfoku Miivészeti Iskola a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos személyes tanuldi
adatok, a kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz sziikséges adatok, az
alkalmazotti, munkavallaléi adatok és az iskolaval kapcsolatba keriild, de jogviszonyban nem
1évé személyek adatainak jogszeri adatkezelése érdekében a kovetkezd Adatkezelési
Szabalyzatot fogadta el.

Az Adatkezelési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol, roviden Nkt.
- NKkt. 41. § A koznevelési intézményben a gyermek, tanuld, a sziilé adatai,
- Nkt. 42. § titoktartéasi kotelezettség
- Nkt. 43. § adat kezelés, tovabbitas
e 2023.évi LII. torvény
e 2000. évi CXXXIII. torvény 81.§ (4) bekezdés: A munkaltatd a kdzalkalmazottrol az
e torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet
(a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartds). Az 5. szamu mellékletben nem
szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének hidnydban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,
e Magyarorszag Alaptorvénye (V1. cikk (3) bek.) a személyes adatok védelméhez valo
jog
e 2018. majus 25. napjatol alkalmazando, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlédsarol
sz6l6 2016/679/EU rendelet, azaz a GDPR
e 20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet, irat 6rzés rendje
e (20/2012 (VII.31) EMMI rendelt, 84§ 3. 5. 7. bekezdés) iratkezelés
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AZ ADATKEZELO MEGJELOLESE

Adatkezeld neve /cégneve: Biborka Alapfokti Miivészeti Iskola
Székhelye: 4334 Hodész, Széchenyi u. 1-3.

Nyilvantartasi szama / cégjegyzékszama: 5/2007

Elektronikus elérhet6sége: biborkaiskola@gmail.com
Telefonos elérhetdsége: 06 42 400-508

Képviseldjének neve: Nyiriné Halasi Anita

Képviseldjének cime: Nyiregyhédza, Csalad u. 69.
Képvisel6jének elérhetdsége az iskola honlapjan talalhato.

AZ ADATKEZELES CELJA ES JOGSZERUSEGE

Személyes adat kezelésére Kkizarolag az Adatkezelonek a feladatai -ellatasahoz
/tevékenysége gyakorlasahoz sziikséges mértékben, jogainak gyakorlasa vagy
kotelezettségeinek teljesitése miatt keriil sor. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell
felelnie a célhoz kotottség alapelvének. Az adatkezelés jogszerii, amennyiben az
alabbiakban felsorolt célok koziil legalabb egy, vagy tobb egyiittesen indokolja az
adatkezelést.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Biborka Alapfokt Miivészeti Iskola, mint adatkezeld altal,
kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait
a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Az Adatkezeld a tudoméasara jutott személyes adatot csak a Szabalyzatban meghatarozott
célra és modon hasznalhatja fel, a jelen Szabalyzatban rogzitett eljarasrendtol eltéré
modon nem hozhatja harmadik személyek tudomasara, koteles az adathozzaférés- és
felhasznalas minden formajat megtagadni.
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A Szabdlyzat célja, hogy az abban rogzitetteknek megfeleld gyakorlat alkalmazasaval és az
adatkezelés alapelveinek betartdsaval az Adatkezeld biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését €s megakadalyozza a személyes adatokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, nyilvanossagra hozatalat. Mindezt az Adatkezel6 az
érintettek jogainak figyelembevételével valdsitja meg.

A jelen adatkezelési szabalyzatrél az Adatkezel6vel kapcsolatba 16pé valamennyi Erintett
tajékoztatast kap.

Jelen Szabalyzat kiterjed:

o az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo természetes
személyekre, (pedagogusok, egyéb alkalmazottak)
o az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort

személy esetén — torvényes képviseloikre, (tanulékra, sziileikre)

o az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. palyazék, egyéb szervezetek,
egyesiiletek, hivatalok...)
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DEFINICIOK, FOGALMAK
Erintett:

Barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kozvetve
- azonosithat6 természetes személy, illetve kiskoru esetén a torvényes képviseldje;

Személyes Adat

Az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat

A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy0zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat;

Kozérdekii adat

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢€s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl. Igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzdésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele;

Nyilvanossagra Hozatal
Az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetové tétele;

Adatallomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Adatkozlo
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzz¢ az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;
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Adatmegjelolés

Az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adatrogzités
A nyilvantartasban szerepl6 adatok szdmitastechnikai adathordozora felvitele, az adatok érdemi
mérlegelése nélkiil;

Adatfeldolgozas

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki,
vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat végzi,

Adatkezel6

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki,
vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja,

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, 1igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése;

Adattovabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele;

Uzemeltetés
Az adathordoz6 eszk6zok, programok miikodtetése;

Adathordozok
Papiralapti, magneses alapti, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito eszk6zok;

Adattovabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetdvé tétele;
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Adattorlés

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

Adatmegsemmisités
Az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatzarolas
Az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idore
torténd korlatozasa céljabol;

Adatszolgaltatas

Egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a nyilvantartott adatokrol
vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd informacié nyujtasa
(teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy);

Adatvédelem
A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak megakadalyozasa

Hozzajarulas

Az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat - teljes
kort vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

Betekintés
Egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése, az
adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében;

Tiltakozas
Az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogdsolja, €s az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

Harmadik Személy
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval;

Adatkezelési incidens:

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
modon:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar.
e jelentkezési lapok, hatarozatok, nyilatkozatok 6sszegytijtése:
- pedagogusok
- Osszekotok
e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar

e atanuldk adatait tovabbithatjak:
- 1igazgatd,
- igazgatohelyettes,
- szaktanar
- 1iskolatitkar
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AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK

Az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé természetes személyekre
vonatkozoan, (pedagogusok, egyéb alkalmazottak) a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
szerinti adatokat 2023. évi LII. torvény 4. mellékletben foglaltaknak megfeleld alkalmazasaval

kezeli.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas az alabbi adatokra terjed ki:

foglalkoztatotti alapnyilvantartas az alabbi adatokra terjed ki:

A koznevelésben foglalkoztatott

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatali,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez6 iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

1. allampolgarsaga,
2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakdére, FEOR-szama,

10
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, Kkitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idOpontja, Gsszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezé alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatési kedvezményei,

4. az allami készfizeto kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatasi helye,

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése 1dopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben
jardé juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai.

"

A koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszéagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgéltatni.
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A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

Az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — Kiskoru személy
esetén — torvényes képviseloikre, (tanuldkra, sziileikre) vonatkozo személyes adatok
kezelése:

NKkt. 41. § (2) bekezdése alapjan:

e a gyermek, tanuld neve,

e sziiletési helye és ideje,

e anya sziiletési, csaladi és uto neve,

e neme, dllampolgarsaga,

e lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

e személyazonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama,

e telefonszama, e-mail cime,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén,

a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

e a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, e-mail cime.

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel, jelentkezéssel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- ajogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan:

Ha a sziild, értesitendd hozzatartozo vagy a (2) bekezdés ,,b” pontjaban meghatdrozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziil.helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, tel.szdmat, e-mail cimét nem adja meg a koznevelési
intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben
eljar6 hatosagtol is beszerezheti.
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NKkt. 41. § (9) bekezdése alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személyek, és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb médon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. palyazok, egyéb szervezetek, egyesiiletek,
hivatalok...) vonatkozé adatok kezelése:

o Ezekre az esetekre sem az Nkt. sem a Kjt. nem rendelkezik idevonatkozo jogszaballyal.
Az ilyen fajta adatkezelést ugy tudjuk szabalyossa tenni, ha az érintetteket megfelelden
tajékoztatjuk adatkezelési szandékunkrol, és kérjlik hozzajaruldsukat.

Az intézmény csak a miikodéséhez sziikséges, torvényben eléirt adatokat kezeli manualis
formaban (jelentkezési  lap, hatarozatok, beirasi naplé, bizonyitvany,
vizsgajegyzokonyvek), elektronikus formaban, Kréta tanulmanyi rendszer: csoportnaplo,
torzslap; KIR nyilvantart6 rendszer. Az intézmény a kezelt személyes adatallomanyt
precizen, pontosan vezeti.
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SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAJA

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozoéra, tanuldi jogviszonyban 4llé tanulora
vonatkoz6 Kkiilonleges adatok, valamint egyéb személyes adatok, - melyekre torvényi
felhatalmazassal nem rendelkeziink, - kezelésére vonatkozo szabalyok:

Intézményiink célhoz kototten kezelheti, amennyiben az érintettektél hozzajarulassal
rendelkezik, a kovetkezoket:

e A tanulok specidlis téplalkozasdra vonatkozo kiilonleges adatokat (kirandulasok,
versenyek, fesztivalok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében)
e atanulok, dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatokat,

tovabba:

e atanulok, sziilok, dolgozok e-mail cimeit (a hatékony kapcsolattartas érdekében)

e a munkatervben meghatarozott iskolai rendezvényeken (versenyeken, fesztivalokon),
telephelyi programokon tanuldkrdl, sziildkrdl, csaladtagokrol, dolgozokrol késziilt
fényképeket, videokat, az iskolai honlapon, k6zosségi oldalakon (facebook, instagram,
stb) torténo felhasznalas érdekében.

Ezen adatok kezeléséhez az intézménynek kotelessége:

o koriiltekintéen, érthetéen tajékoztatni az érintetteket:
- dolgozok (munkaba allaskor az adatvédelmi szabalyzat megismertetése)
- nagykoru tanuldk, sziilék szobeli, irasbeli tdjékoztatdsa (év eleji sziild
értekezleteken vagy jelentkezési laphoz csatolva)
e Dbeszerezni a dolgozo, nagykoru tanuld, kiskora tanuld esetében a sziil¢ vagy torvényes
képviseldje beleegyezd nyilatkozatat.

A rendezvényeken, iskolai programokon valo megjelenéssel, részvétellel, mindenki
hozzajarul, hogy rola foto-, vided- és hanganyag késziil, melyet az iskola megjelentethet a
honlapjan, kozosségi oldalain és a médiaban.

Az érintetteknek jogukban all barmikor irasban kérni ezen adatok torlését.
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AZ ADATOK ORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Nkt. 41.§ (10) bekezdése szerint: A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo,
sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t vig Orzi s kezeli.

20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet
Egyedi irattari terv készitése 4. szamu melléklet

Fotok, videok Orzése, felhasznalasa visszavonasig érvényes (kivéve irasos sziil6i-, dolgozoi
kérelem). Az ilyen adatokat az adatkezelési cél teljesiiléséig kezeli az adatkezel6. Az
adatkezelés sziikségességét az adatkezeld 3 évente dokumentéltan ellendrzi és az errdl sz6lo
dokumentaciot 10 évig megdrzi.

Onkéntes adatszolgéltatasra (kiilonleges adatok) vonatkozd sziildi engedélyeket az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani. Nkt. 43.§ (2) bekezdés

AZ IRATKEZELES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
(20/2012 (V111.31) EMMI rendelt, 84.§ (3.), (5.), (7.) bekezdés), melyhez soros (folydszdamos
iktatokonyvet hasznalunk. Az iktatokonyvben az iktatasi év lezarasa utan a kovetkezo iktatasi
év anyaga minden esetben egyes iktatoszammal kell, hogy kezdédjon.

Az iktatoszam all egy betiijelbdl/sorszam/évszam.

Az iktatast végzo személy kilétét az intézményvezeto hatdarozza meg.

Dokumentacio kezelésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:

e A napi posta bontésat az igazgato veégzi.
e A kapott leveleket az iskolatitkdron keresztiil tovabbitja a cimzettnek.
e A level tartalmatodl fliggden a cimzett tovabbitja az informaciokat az érintetteknek.
o Az elektronikus uton érkezett leveleket az iskolatitkar nyomtatott formaban tovabbitja
az igazgato felé, aki tovabbitja az érintettek felé, és dont az iktatasrol.
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Dokumentumok:

o Levelek

e Tajékoztatok

e Segédanyagok, itmutatok

A munka soran keletkezett dokumentumok:

- Taniigyi dokumentumok: naplo, térzslap, bizonyitvany, beirdsi naplo, belso szabalyzatok
(SzMSz, hazirend, PP, Tovibbképzési program, Munkaterv, Tantdargyfelosztis, Eves
beszamolo stb.)

- JegyzOkonyvek: balesetvédelmi, kiilonbozeti, év végi vizsga, alapvizsga, értekezletek,
stb.

- Hatérozatok: felvételi, megsziintetd, tanszakvaltas

- Elektronikusan érkezett dokumentumok

Az iratokba valo betekintésre jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e iskolatitkar

e aneveldtestiilet tagjai az dket érintd dokumentumok esetében.

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart helyiségben
(irattarban) taroljuk. Az elektronikus dokumentéciod és adatok intézmény szerverén minden nap
mentésre keriilnek. Az elektronikusan érkezett vagy kiildott dokumentumok nyomtatott
formaban keriilnek iktatasra.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett

irat selejtezést annak tervezett idopontjat legalabb 30 nappal megelézden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
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AZ ADATOK TOVABBITASARA VONATKOZO SZABALYOK

Nkt. 41.§ (5) bekezdés: NKkt. 41.§ (2) bekezdésben foglalt adatok- az e torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség
megtartasaval- tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az Nkt. 41.§ (8) bekezdése a gyermek, tanul6 adatai koziil a tovabbithatd adatok és cimzettek
korét hatdrozza meg.

A gyermek, a tanulo

e a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési
ellatasdhoz elengedhetetlentiil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagn6zisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségligyi
szakellato kozott,

e ) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithato.

Nkt. 43.§ (3) bekezdés: Az intézmény altal kezelt személyes adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

Nkt. 42.§ (1) bekezdése: A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢s a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil
hozzaférhetové kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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(3) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Nkt. 80.§ (7) bekezdése: A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adat kizardlag a
tanulmanyi rendszerben tarolhatd, és csak az iskolan beliil hasznalhat¢ fel, a tanulo fejlddésének
figyelemmel kisérése, a fejlodéséhez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozéasa és
megvalodsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon térolt, a tanul6 fejlodésének
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a tanulmanyi rendszerbdl a sziilé egyetértésével
atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az adatok tovabbitasara jogosult személyek: (Nkt. 43.§ (1) bekezdés)

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e szaktanar (a 41.§ (8) bekezdés c) pontja bizonyos eseteiben)
e iskolatitkar
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AZ ERINTETTEK JOGAI

Hozzaférési jog (GDPR 15. cikk): ennek alapjan mindenkinek joga van arra, hogy barmikor
tajékoztatast kérjen toliink, milyen személyes adatokat tartunk nyilvan és milyen feltételek
mellett. A tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan
¢s kozérthetden megfogalmazva adjuk. Az informacidkat irdsban vagy mas modon — ideértve
adott esetben az elektronikus utat is — adjuk. A tajékoztatast legfeljebb 25 napon beliil adjuk
meg. A tajékoztatas dijmentes, de amennyiben a kérelem egyértelmiien megalapozatlan, vagy
— kiilondsen ismétlodo jellege miatt — talzo, akkor figyelemmel a kért informacié vagy
tajékoztatas nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6é adminisztrativ koltségekre
annak megadasat ésszerli Osszegli dij megfizetéséhez kothetjik, vagy megtagadhatjuk a
kérelem alapjan torténd intézkedést.

Helyesbitéshez valé jog (GDPR 16. cikk): ennek alapjan mindenkinek joga van kérni, hogy a
rola nyilvantartott helytelen vagy pontatlan személyes adatot helyesbitsiik vagy pontositsuk.
Emellett fenntartjuk magunknak a jogot arra, hogy ha tudomasunkra jut, hogy ha valamelyik
nyilvantartott adat helytelen vagy pontatlan, akkor magunk is helyesbitsiik vagy pontositsuk.

Torléshez valé jog (GDPR 17. cikk): Amennyiben a személyes adatok kezelésének célja mar
nem all fenn, vagy barmely mas okbdl nem szeretné, hogy adatait tovabb kezeljiik, esetlegesen
amennyiben adatait jogellenesen szereztiik meg, kérelmezni lehet az adatok torlését, amit a
Biborka, AMI ésszerli idon beliil, felesleges késlekedés nélkiill megtesz, amennyiben az
adatkezelésre mas okbdl (pl. jogszabdlyi eldiras miatt) nem vagyunk kdotelesek. Felhivjuk a
figyelmét, hogy amennyiben adatai torlését kéri, bizonyos altalunk nyujtott szolgaltatasokat
nem fogunk tudni a tovabbiakban nyujtani.

ADATVALTOZAS BEJELENTESE

Az Erintett a sajat rendelkezési korébe tartozo, az Adatkezel6 altal kezelt adatok megvaltozasat
15 napon beliil jogosult és egyben koteles bejelenteni. Ennek elmulasztasabol eredd
kovetkezményekért az Erintettet terheli minden felelésség.
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ADATVEDELMI INCIDENS, ADATVEDELMI TISZTVISELO

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. (GDPR 4. cikk)

Adatvédelmi incidens bejelentése: A GDPR 33 cikkének (1) bekezdése szerint az adatkezeld
legkésobb 72 6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a
GDPR 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve.
Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgald indokokat is.

Ha intézményiink adatkezelési gyakorlatdval kapcsolatba barkinek kifogésa, aggalya meriil f6l,
vagy csupan tajékozodni szeretne, akkor az adatvédelmi tisztviselohoz kell fordulnia
problémajaval.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellendrzése.
Adatvédelmi tisztviseld: K6dobocz Sandor
Elérhetdsége cime: Nyiregyhédza, Csalad u. 69.

e-mail: adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com
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JOGORVOSLATROL TAJEKOZTATAS

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairo6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag Hatésagnal (tovabbiakban: Hatdsag)
bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozéssal, hogy személyes adatok
kezelésével, illetve a kozérdekii adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez
fiz6d06 jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen
veszélye fennall.

A Hatosag vizsgalata a bejelentés esetén az igény elutasitdsanak kozlésétol, a hatarido
eredménytelen elteltétol, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatarido lejartatol
szamitott egy éven beliil kezdeményezhetd.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetosége:
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Honlap: http://www.naih.hu

Telefon: 06-1/391-1400

Telefax: 06-1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositas 2011. évi CXC. torvény ,,A kdznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢€s kiilonleges adatok ,,cimii rész valtozéasai miatt tortént.

A modositott Adatkezelési szabalyzat az intézmény honlapjan megtalalhat6, valamint az
intézménynél nyomtatott forméaban iktatdsra keriilt.

A Biborka Alapfoku Miuvészeti Iskola Adatkezelési szabalyzat médositasaval kapcsolatban a
sziil6i szervezet véleményt nyilvanitott, és kifejezte egyetértését.

Hodasz, 2024. 01. 27.

Sebokné Szemak Bernadett
SZMK elnok sk.

A Biborka Alapfoki Miivészeti Iskola Adatkezelési szabalyzat modositasaval kapcsolatban a
Diakonkormanyzat véleményt nyilvanitott, és kifejezte egyetértését.

Hodasz, 2024. 01. 27.

Baldzs Zsombor
Diakonkormanyzat patronalé tanar sk.

A Biborka Alapfokt Miivészeti Iskola Adatkezelési szabalyzat modositasaval kapcsolatban a
nevelétestiilet véleményt nyilvanitott, és kifejezte egyetértését.

Hodasz, 2024. 01. 27.

Nyiriné Halasi Anita
igazgato sk.

A fenntartéi jovahagyas:

Az Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Az Adatkezelési Szabalyzat Hodasz, 2024. 01. 29. napjatdl annak modositasaig, illetve
visszavonasaig hatalyos.

Hodasz, 2024. 01. 29.

Ando Karoly
Kuratérium elnoke sk.
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1. szamu melléklet
TAJEKOZTATO A BIBORKA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ADATKEZELESEROL

Sziil6i hozzajarulas az adatok célhoz kotott kezeléséhez

ATUIITOTE ..o et e e e

(  sziilo/torvényes  képvisel6 —  neve  myomatott  betiivel)  tudomasul veszem ,  hogy
...................................................................................................... nevii gyermekem ( név
nyomatott betiivel) tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd személyes adatainak (a jelentkezési lapon megadott adatok)

kezel6je, a Biborka Alapfoki Miivészeti Iskola (OM:201036).

Tajékoztatast kaptam arrol:
- az intézmény a gyermek személyes adatait a mindenkor hatilyos adatvédelmi torvény és
rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint kezeli.

- a jogszabalyok elrendelése alapjan a nyilvantartott (kezelt) tanuldi adatokrol, az esetleges jogsértés
esetén a jogorvoslati lehetéségekrol, részletes informaciokat talalnak adatkezelési szabalyzatunkban, amely
iskolank honlapjan érhet6 el (www.biborkaiskola.hu).

- az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor
kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld nyilatkozata
visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulasat barmikor irasban
visszavonhatja.

Kérem Huzza ala a megfelel6t:
Hozzajarulok Nem jarulok hozza
- hogy minden iskolai tevékenységgel 6sszefiiggd eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten - akar
kiils6 helyszinen is - a gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon. Ezeket a felvételeket
az intézmény a nyilvanosan elérhetd internetes kdzosségi oldalaira (honlap, facebook, instagram, stb.) feltoltse,
tovabba az intézmény népszerisitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban —

promocids célokra felhasznalja.

Intézményiinkben az adatvédelmi tisztviseld: Kodobocz Sandor
Tel: 06-42 400-508

Elérhetésége: adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com

Az adatkezelési szabalyzatrodl és annak elérhet6ségérol a tajékoztatast elolvastam, megértettem.

Kelt.:

Torvényes képviselé/ Nagykoru tanul6 alairasa
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2. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott , mint munkavallalo
(Lakcim:
Sziil. hely, id6: , Szem. Ig. sz: )

onkéntesen HOZZAJARULOK, hogy a személyes adataimat

Biborka Alapfoku Miivészeti Iskola, mint munkaltat6 és adatkezeld, (Székhely: 4334
Hodész, Széchenyi ut 1-3., Om azonositd: 201036, Addszdm: 18817791-1-15, Képviseld

neve: Nyiriné Halasi Anita,) a torvényben meghatarozott célokbdl kezelje.

Adatkezelés célja:

Az Adatkezelonek a feladatai ellatasahoz / tevékenysége gyakorldsdhoz sziikséges
mértékben, jogainak gyakorlasa vagy kotelezettségeinek teljesitése miatt keriil sor. Az
Intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezeli, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Az Adatkezel6 a tudomasara jutott személyes adatot csak az Adatkezelési
szabalyzatdban meghatarozott célra és modon hasznalja fel, a Szabalyzatban rogzitett
eljarasrendtdl eltér6 modon nem hozhatja harmadik személyek tudomaésara, koteles az
adathozzaférés- és felhasznalas minden forméjat megtagadni.

A Szabalyzat célja, hogy az abban rogzitetteknek megfeleld gyakorlat alkalmazasaval
¢s az adatkezelés alapelveinek betartdsdval az Adatkezeld biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényestilését €s megakadalyozza a személyes adatokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, nyilvanossagra hozatalat. Mindezt az Adatkezeld az
érintettek jogainak figyelembevételével valositja meg.

Az adatkezeléssel érintettek kore:
Minden olyan természetes személy, aki egyértelmt, kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy
az Intézmény személyes adatait a fentiekben megjeldlt célbol kezelje.

A személyes adatok cimzettjeinek kategoriai (akik megismerhetik az adatokat):

Az Intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettesek, iskolatitkarok.

A kezelt személyes adatokat az Intézmény Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza, amely az
intézmény honlapjan (www.biborkaiskola.hu) megtalalhato.
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A munkaltato tdjékoztatja a munkavallalot, hogy személyes adatait a munkaviszonybdl eredd
ado-, jarulék- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése érdekében — a torvényben
meghatarozottak szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja.

Ezen adatfeldolgozast végzé konyveld iroda megnevezése és cime:

Szolex Kft. 4400 Nyiregyhaza, Dozsa Gy. ut 47.

Ezen megbizott adatfeldolgozo személye a munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

Az adatkezelés helye:
Az Intézmény taniigyi irodaja (Cim: 4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 69).

Az adatkezelés idotartama:

Nkt. 41.§ (10) bekezdése szerint: A kdznevelési intézmény az alkalmazottak, 6raadok adatait —
ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi
és kezeli.

20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet.

Adatvédelmi tisztviseld: Kodobocz Sandor
Elérhetdsége cime: Nyiregyhaza, Csalad u. 69.
e-mail; adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com

Jelen nyilatkozat alairasaval hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a BIBORKA AMI, mint
munkaltatd az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidoszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény, a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a 2023. évi LII.
torvény 4. sz. mellékletében foglaltaknak megfeleld alkalmazasaval kezelje.

A nyilatkozattevé tudomasul veszi, hogy jogdban all kérelmezni az adatkezel6tdl a személyes
adataihoz valé hozzaférést, személyes adatainak helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozéasat, joga van az adathordozhatosdghoz, hozzajarulasa idobeli hatar nélkiili
visszavonasahoz, illetdleg panasszal fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdésaghoz. Az intézmény adatkezelési szabalyzatat megismerte, érthetd tajékoztatast kapott.

Kelt, 202 év hénap nap.

nyilatkozattevd
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3.sz melléklet

Adatkezelési incidens nyilvantarto lap

Sorszam:

Bejelentés ideje:

Bejelentés modja:

Bejelent6 adatai:

Adatkezelési incidens leirasa: jellege, az
incidenssel érintett személyek kategoriai és
hozzavetbleges szama

A kivizsgélas soran beszerzett informéciok
rovid leirédsa:

Az incidensbol eredo, valosziniisithetod
kovetkezmények:

Az incidens orvoslasara szolgalo
intézkedések leirasa

Adatkezelési incidens lezarasanak hatarideje:

Adatkezelési incidens megvalaszolasanak
ideje, maodja:

A késedelem igazolasara szolgél6 indokok
(ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran
beliil):

Adatvédelmi tisztvisel6 személye: a
kivizsgalasért felelés személy
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Egyedi irattari terv
a20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt
Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
. VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek NS
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Egyéb i -
. NEVELESI-OKTATASI UGYEK
13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
14. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok NS
15. Felvétel, atvétel, jelentkezésilapok 20
16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
17. Naplok 5
18. Didkonkormdnyzat szervezése, mitkodése 5
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19. Pedagdgiai szakszolgalat 5
20. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
21. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
22. Gyakorlati képzés szervezése 5
23. Vizsgajegyzokonyvek 5
24, Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
26. Tanulok dolgozatai, témazar6i, vizsgadolgozatai 1
27. Alapvizsga, zardvizsga dolgozatai 1
28. Egyéb: balesettvédelmi jegyzokonyv(tanuloi), szakmai munkahoz | 5
kapcsolodo jegyzokonyvek, sziiloi értekezlet jegyzOkonyvek,
alapitvanyi kérelem és hatarozat
1. GAZDASAGI UGYEK
29. Tarsadalombiztositds 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5)
bizonylatok
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tdimogatasi dokumentumok 5
IV. UGYVITELI IRATOK
35. IKtatott iratok 5
36. Egyéb
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