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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasag Orszaggy(llése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIl.
torvény
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

e az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIl.
torvény

e  végrehajtdsanak biztositdsa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban

o 3lldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

e  az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e  az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

e  anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilénésen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél,
az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallaléjara és
tanuldjara nézve koételez6 érvénydi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgato jovahagyasanak id6pontjaval l1ép hatalyba, és hatarozatlan
idGre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal [étesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanuldé — a kiskoru sziilGje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az
intézménybe vald jelentkezést6l kezd6dGen legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kévets
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet torzskonyv, a beirasi
napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal |étesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése a
jogviszony kezdetét6l a jogviszony megszlinését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
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Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendé dokumentumok. Az irattari
Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a K6zoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat;

b) szliletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét;

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét;

e) munkakore megnevezését;

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat;

g) munkavégzésének helyét;

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét;

i) vezetdi beosztasat;

j) besorolasat;

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;

I) munkaidejének mértékét;

m) tartés tavollétének id6tartamat;

n) elektronikus levelezési cimét;

o) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

- a szakmai gyakorlati idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- minGsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

- minGsit6 vizsgajadnak, mindsité eljdrasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a minGsité vizsga

......

- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai — szakmai ellendrzés id6pontjat, megdllapitdsait.
2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

e azalkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
o fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e atobbiadat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam).
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2. 2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a K6zoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartézkodas jogcime és tartdzkoddsra jogositod okirat
megnevezése, szama.

b) sziil6je, térvényes képviselSje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a tanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlineteltetésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
- a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatok,

- a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,

- mérési azonosito,

d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
- az egyéni tanrend( tanuldi jogdllassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanuld didkigazolvdnyanak sorszama,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
- a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanulé

- heveét,

- nemét,

- szliletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevét,

- lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

- dllampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

- didkigazolvanydnak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlineteltetésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét, idejét,

- nevelési — oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsdnak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat.
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3. Az els6 évfolyamra jelentkezé gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény meghatdrozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuldi jogviszonyban nem all6, az els6
évfolyamra jelentkez6 gyermekek regisztracids lapon szerepl6 adatait.

3. 1. A gyermek
- heveét,
- hemét,
- szliletési helyét és idejét,
- anyja, apja, gondviselGje vagy torvényes képviselGje nevét,
- lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
- kapcsolattartds céljabdl a megadott hozzatartozd nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
- nevelési — oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,
- nevelésének, oktatdsanak helyét.
3. 2. A sziil6 altal nem kotelezé érvénylien benyujtott, a gyermek megismerését szolgalé egyéb
dokumentumokat, pl.:
- gyermek altal készitett rajzokat,
- gyermekrél és csaladtagjairdl készilt fényképet,
- gyermekrél késziilt dvodai pedagdgiai, sziil6i jellemzést,
- gyermekrél készilt videofelvételt,
- 6vondi jellemzés, ajanlast,
- a szUl6 altal beadott egyéb dokumentumokat.

3. 3. Az intézmény az elsé évfolyamra jelentkez6 gyermekek adatait, a gyermekkel kapcsolatos
egyéb dokumentumokat a hivatalosan kijelolt beiratkozasi id6szak lezartat kovet6 15. napig kezeli.
Ezt kdvetben:
- a papiralapon beadott regisztracidos lapokat, az azon kozolt személyes adatokat
megsemmisiti,
- a szul6/t6rvényes képviseld altal elektronikus Uton (e-mailben) kiildott dokumentumokat
torli,
- a szuil6/t6rvényes képviseld altal megadott e-mail cimet, telefonszamot torli,
- a papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozdkat a
szUl6/térvényes képviselS részére megadott id6pontban visszaszolgaltatja, a megadott
id6pont utan megsemmisiti.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4. 1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. 2. A tanuldok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljik az aldbbiakban:
A tanuldk adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birésag, rendd6rség, ligyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat;
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b) tanuladsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

c) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevel6testileten beliil, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végz8jének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat;

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi

allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, tanuldk 50 %-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,
amelyekbdél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. 3. Az els6 évfolyamra jelentkez6 gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézménybe els6é évfolyamra jelentkezé gyermekek 3. 1., 2. pont szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak.

5. Az adatkezeléssel foglalkozéd munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorldsdra az lgyek aldbb szabdlyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

-a 2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

-a 2. 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

-a2.1.és2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

-a3.1.ésa3.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

-ad. 1. és4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenérzése,

- a 4. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas,
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az (] iskolanak, a szakmai
ellenérzés vezetGjének,

-a 2. 2. 1. fejezet f) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettes:
- a munkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelGs a 2. 2. 1. fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
-a 4. 2. fejezet e), ), g) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:
- az adatkezelGi feladatkorért személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi korben,
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-a 2. és 3. fejezetben meghatdrozott adatok kezeléséért.

Osztalyfénokok:

- a 4. 2. fejezet c) szakaszdban szerepl6k kozil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a nevelGtestiileten belll, a
szll6nek,

- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi az osztalyfénokok altal 6sszegyjtott hozzajarulast a honlapra keril6 olyan
pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziil6ktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazoé
informdcidk jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl és didkokrdl, akikrdl kiemelten a
személyiket abrazold fénykép, vided felvétel jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyektSl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzdajarulas a szil6tdl irasban torténik.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6. 1. Az adatkezelés altalanos maddszerei
Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formadban vagy szamitégépes maddszerrel is
vezethetSk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

6. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

6. 2. 1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetSen keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallalé tajékoztatasardl széld irat,

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggs egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos

iratok),
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
- a kbzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
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6. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetGje és helyettese,
- az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehaijtdja,
- a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

6. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettese,

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelSnek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

6. 2. 5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé személyi
anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint tovabbitja a
Dunakeszi Tankertleti Kézpont felé.

6. 3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

6. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulék személyi adatainak kezel8i kizardlag az aldbbiak lehetnek:

- az intézmény igazgatdja,

- az igazgatohelyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl valo torlés
stb.) kell tennie.

6. 3. 2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanuldék személyi adatainak
Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozod jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napl9,

- e-naplo (kalon fejezetben),

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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6. 3. 2. 1. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a szikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulé neve, osztalya,

- a tanulé azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- szllletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanulé altalanos iskolajanak megnevezése,

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan készil, majd a tovdbbiakban is digitdlis
madszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds
masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell. A tanuld és sziil6je a tanuldé adataiban
bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belil koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil
koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

6. 4. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort elldtd munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott az itt meghatdrozott
maodon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jelleg(i (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mas moédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

6. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

6. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoIni kell, hogy az adatszolgdltatas
Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbédl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek daltal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozénevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kbzvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovdabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. 5. 3. A birésagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
ligyben soron kivil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott és e
szabadlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

7. Elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

7.1. Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

Az e-naplo6 felhasznaléi csoportjai és feladataik:

Az intézménylinkben hasznalt adminisztracios szoftver altal generdlt e-napld internetes
kezel6fellleten keresztil, a rendszer altal generdlt azonositdval és jelszéval (szll6k, tanuldk) érhetd
el.

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. ElsGsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag
Aktualizalds, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztraciéja. A
szUil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitdék, tanarok, osztalyfénokok

Tanodrai adatok rogzitése, a napléd haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatdsa.

Sziilok

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
felllet eléréséhez. Az elsG belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfénok adja meg
tanévkezdéskor.
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Tanuldk

A tanuldk kizardlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszét az osztalyfénoktsl személyesen vehetik
at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:
- Az elektronikus naplé zavarmentes m(ikodésének biztositasa, a felmeril6 problémak javitasa.
- A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
- Egylittm(ikodés az e-naplo felelGssel.

7.2 Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, felel6sék

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Els6s tanuldk adatainak rogzitése a rendszerben augusztus 31. iskolatitkar

Javitévizsgak eredményei alapjan a csoportok,

osztalyok névsoranak aktualizaldsa augusztus 31. iskolatitkar

A tantargyfelosztas rogzitése a rendszerben augusztus 31. intézményvezetd,
intézményvezetd-
helyettes

Tanuldi adatok ellenérzése, aktualizalasa szeptember 15. osztalyfénokok,
intézményvezetd-
helyettes

Az érarend rogzitése a rendszerben szeptember 15. intézményvezetd-

Végleges csoportnévsorok rogzitése helyettes

a rendszerben szeptember 15. intézményvezetd-
helyettes

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos,
a bejelentést kévets
5 munkanapon
beldl osztalyfénokok,
iskolatitkar

Tanuldk osztdly, csoportcseréinek rogzitése folyamatos,

a cserét kovetd

5 munkanap bell intézményvezetd-
Haladdsi napld vezetése folyamatos, helyettes

a tandra napjan,
de legkés6bb az azt
kovetd max.

5 munkanapig osztalyfénokok
Ertékelési napld folyamatos osztalyfénokok,
taniték,
tandrok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa folyamatos intézményvezetd-
helyettes
Hianyzasi napld folyamatos osztalyfénokok,
tanitok, tanarok
Heti biztonsdgi masolat minden hét péntek
17.00 é6raig intézményvezetd-
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helyettes
Havi mentés minden hé
utolsé munkanapjan  intézményvezets-
helyettes
Naplé ellenérzések folyamatos,
havi rendszerességgel intézményvezets-
helyettes

12
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A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi érdemjegyek ell. osztdlyozo konferencia osztalyfénok,

napja, délel6tt igazgatdhelyettesek
Javasolt érdemjegyek rogzitése osztdlyozo konferencia

el6tti nap tanitok, tanarok
Naplék zaradékolasa Tanévzard értekezlet

utani nap osztalyfénokok
Utolsé mentés Tanévzard értekezlet intézményvezets-

utani nap 16.00 6raig helyettes
Végleges fajlok archivalasa, mentés kiilsé Tanévzard értekezlet intézményvezetd-
adathordozéra utani nap helyettes
Végleges fajlok archivalasa, kinyomtatva junius utolsé

munkanapja iskolatitkar

Az e-napl¢ hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tagintézmény-vezet6jének/intézményegység-vezetbjének/igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzgijével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk daltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziil6nek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 3ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsz(inésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetGségei
Az e-naplé altal kotelez6en nyilvantartott adatok:

- tanuld neve

- szliletési helye, ideje

- neme

- dllampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazold okirat

megnevezése, szama)

- lakéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

- tb azonosito jel

- szUilG, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
- a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsz(inés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanuldbaleseti adatok,
oktatdsi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi
értékelések, fegyelmi és kartéritési Gigyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megsz(inés id6pontja).

Hévizgyork, 2022. janius 30.
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