Agocsy Laszlo Alapfokit Miivészeti Iskola adatvédelmi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasi
rendje

Az Agocsy Laszlo Alapfoki Miivészeti Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és
kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan
hatarozom meg:

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

e azinforméciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény, valamint

e azintézmény 2018-ban modositott adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény mint kézfeladatot ellaté szervezet az adatkezelSi felelgsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartist vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetGségét

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetSségét

c) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoéridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozolni fogjak

f) akiilonboz6 adatkategoéridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban el8iranyzott
hataridéket

g) az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

1) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamét, id6pontjat, targyanak rovid

bemutatésat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartési

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockéazatok értékelésével.



Az Agocesy Laszlo Alapfoka Miivészeti Iskola adatvédelmi nyilvantartasa

£,

j) Az intézmény neve és elérhetdsége: Agocsy Laszld Alapfoki Miivészeti Iskola

Cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 8 -10.

telefonszama: +36/72/232-559
e-mail: agocsynet@gmail.com

1) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetéségei:
dr. Tamassy Eva Anna
telefonszama: +36/20/449-89-69
e-mail cime: tamassy.eva@gmail.com
agocsyzeneiskolaalapitvany@gmail.com

2) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben folyé adatkezelést tevékenység céljai a kévetkezdk:

a) az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévd tanulék személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapul¢ célhoz kotott kezelése

¢) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavéllalok személyes adatainak és
munkavéllalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

d) azintézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1évé, de a kordbbiakban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok személyes és tanulmanyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése

e) az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévék nem jogszabéalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil6i (nagykort tanulék esetében tanuloi) kezelése

f) az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévk nem jogszabalyi elrendelésen alapulé egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 (nagykort tanulé esetében a tanuld)
irasbeli hozzajarulasaval

g) az intézmény szamara sajat kozremiikoédésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretlentil onéletrajzok benytjtasa)

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

3) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoériainak ismertetése

Az érintettek kore:
a) azintézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok
b) az intézménybe felvételiiket kéré tanuldk
c¢) azintézmény munkavéllaloi
d) azintézménybe postai vagy elektronikus titon személyes adataikat kiilds, az
intézménnyel tanuléi vagy munkavallal6i jogviszonyban nem 1évé személyek



Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok
kategoriai a kovetkezék:

A) A munkavallalékra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavdallalassal és alkalmassaggal kapesolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.8 (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
19)
g)
h)
i)
),

neve, leinykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosit6 szdma, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgérsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallal6é bankszamldjanak szima

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allandé lakeime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapesolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo6 részvétellel, a varakozasi idS csokkentésével kapesolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mingsitésének idGpontja és tartalma,

a bilinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terhel§ tartozas
és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

a munkavéllalo részére adott juttatisok és azok jogeimei,

a munkavéallalé munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



B) A tanulokra vonatkozoé személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanuldk
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogeime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkodéasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a tanulé tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapesolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuléi jogéllassal kapcesolatos adatok,
eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapesolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtasara vonatkozé jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetGk, amelyekb6l megéllapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.



4) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat koézlik vagy koézolni
Jogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi oOnkorményzatnak, a
kozneveléssel oOsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz8 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi
szolgélatnak

c) A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kétottség megtartdsdval — tovabbithatok

ca) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel osszefliggs igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

cb) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményei és az intézmény
kozott

cc) a magatartés, szorgalom és tudéds értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

cd)a diakigazolvany - jogszabélyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézmeénybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;

cf) az iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanulé egészségiigyi allapotanak
megéallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviselGje
neve, sziildje, torvényes képviselGje lakohelye, tart6zkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentéacio, a tanuldbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

cg)a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgveédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes
képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

ch)az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

ci) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

cj) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartéasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettél a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,



5) A kiilonbézé adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az alabbi torlési hataridék érvényesek:

6) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsoroldsat és azok kockazatinak

eléiranyzott hatariddék

Adattorlési

AP A ARy T GEiaiGs hataridé
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Tantargyfelosztas 5 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem torélhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5év
Naplok 5év
Szaktanicsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5év
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai 1év
Munkavédelem, t{izvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5év

adatvédelmi kockazatok értékelése

értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

S o s ] 10 e

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat
értékelése
A Kozoktatasi Informaciés Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
A beirasi napl6 nyilvantartasi rendszere kozepes
Az intézmény papir alapt személyi nyilvantartasa mérsékelt
Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mersekelt
Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes

Szigort szamadést nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes



7) Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcesolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztvisel6nek
az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
kertilésének idGpontja:
Az incidens
iktatbszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

8) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapesolatos kérelmek nyilvantartasi
rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztvisel6nek az alabbi kiilon nyilvantartast
kell vezetnie.

A kérelem
sorszama:

A kérelem
benytjtasanak
idépontja:

A kérelem
iktatbészama:

A kérelem targya:
A kérelem rovid
bemutatasa:




1.

2;

Az adatvédelmi tisztviselé és feladatai

Az intézmény fenntartdja, szolgaltatasi szerzddés utjan biztositja az adatvédelmi tisztvisel5i
feladatok ellatasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilonosen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ell4tasara valé személyes alkalmassag alapjan kell
kijelolni.

Az

adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetének tartozik felelGsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatdsa feladatkorében a munkaltaténak nincs utasitasi joga. Az intézményvezet§ az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Gsszefliggésben nem bocséathatja el és szankeidval
nem stjthatja.

Az

adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges

terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsag megerdGsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elOsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az aldbbi teendéket latja el:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)
i)
J)

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallal6i és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal
kapcsolatban;

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsokrol naprakész tajékoztatast nyijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo
és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;
ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valé megfelelést;

elGkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabéalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykort szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;
kozremtikodik a belsG adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat megalkotésaban;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elGzetes adatkezelési
tajékoztatasok szovegét;

az intézményben foly6 adatkezelésrol sz0l6 helyzetelemzést készit adatlista forméjaban
(adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylittmiikddik a feliigyeleti hat6saggal;

az adatkezeléssel osszefiliggs ligyekben kapcesolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultéciét folytat vele;



k) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
béviti;

1) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
el6irasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényestilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcesolodo egyértelm feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremikods
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnivelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

m) elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonésen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket;

o) szakmai tanacsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgéalat
lefolytatasat;

p) egylttmiikodik az adatkezelés jogszertliségével kapcsolatos eljarasok lefolytataséra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hat6saggal az el6zetes
konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok el&segitése érdekében

6. Azadatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan kozzé
kell tenni.

7. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6nek feladatait gy kell elldtnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkéja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kovetkezd alapelveknek:

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

¢) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathat6sag elve.

Pécs, 2019. augusztus 26.
Sou (el

S6s Csilla

intézményvezets






