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I.A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

e 2011.évi CXII. t6rvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol

e 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

e 229/2012. (VIII.28) Kormanyrendelet a nemzeti k6zneveléstdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol

e 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011(XII.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e A tobbsz6r modositott 1992, évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete a
kézalkalmazotti alapnyilvantartasrol

II.A szabalyozas célja
Biztositsa intézményiinkben

e a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényestilését,
e 2 hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelését,

e az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (kézalkalmazottainak) tdjékoztatasara vonatkozo
el6irasok megtartasat,

e az intézményben dolgozoék (kézalkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabalyszerd kezelését.

III.Fogalmak, értelmezések

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés

kizérdeksi adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy
kilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

adatrigzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkil



® adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

® adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja

®  adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil, az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, {gy killonosen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

®  adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o etekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort megnézése,
az adathordozon, a személytigyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében

o Jozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas

IV.Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménytnk csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetéséget ad, vagy pedig amihez az érintett kozalkalmazott illetve, tanuld
gondvisel6je hozzajarult.

Az oktatét, a nevel$ és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani..

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetSje engedélyével, illetve térvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint kételes tarolni és megdrizni.



V.Az intézményben nyilvantartott személyes adatok

Intézménytunk koteles az alkalmazottainak és tanul6inak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a kéznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgydjtési programnak megfelel6
adatokat szolgaltatni.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény elbirasa
szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziletési hely és id6, allampolgarsag,
e anyja neve,
e allandé6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositészama,
e pedagbgusigazolvany szama,
e munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,
e alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszinésének jogcime, ideje,
e vezetli beosztasa,
e munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy killonésen
> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
- fels6oktatasi intézmény neve,
- adiploma kelte, szama,
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
- pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje,
- PhD megszerzésének ideje
munkaban toltott id6 idStartama kozalkalmazotti, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatod
ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka és idGtartama,
alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel$
tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimet,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimet,
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

VVVVY YV VVVVY 'V

e az intézmény igazgatdjanak fentickben felsorolt adatait a fenntarté
(a munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli.



Az 6raado tanarok adatait a Koznevelési Torvény el6irasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziletési hely és id6, allampolgarsag,

e anyja neve,

e allandé6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

e oktatdsi azonositdszama,

e pedagbgusigazolvany szama,

e munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

e kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

fels6oktatasi intézmény neve,

a diploma kelte, szama,

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,

pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje,

PhD megszerzésének ideje,

YVVVVY

® oktatdsi azonositd szama,

e besorolassal kapcsolatos adatok,

e munkavégzésének helye,

e munkaidejének mértéke,

e munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését),
e részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

e részére adott juttatasok és azok jogcime,i

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az alabbiak szerint
e agyermek, tanul6 neve, neme,

e sziletési helye és ideje,

e allampolgarsaga,

e lako- és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az orszag

teriiletén vald tartézkodas jogeime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
e tirsadalombiztositisi azonositd szama,

e szil6(k) vagy torvényes képvisel6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,

telefonszama,
e nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja,
e nevelésének, oktatasanak helye,
e ¢vfolyamanak megnevezése,
e agyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok,

v

magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,
tankoteles-e,
jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladat megnevezése,

>
>
>
» jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje,
» esetleges szuneteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka,
» tanuloi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

» tanulmanyainak virhato befejezésének idépontja

a

tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,



e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

® asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,

e a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

e 2 tanuld azonositoé szama,

e tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e orszagos mérés-értékelés adatai,

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

VI.Az adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kételezettségek

A tanulok személyes adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az alabbiak
lehetnek:

e azintézmény igazgatoja

e igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes

e az iskolatitkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
szitkséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetGjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes kora adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézmény igazgatoja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuldi, tantigyi és
egyéb nyilvantartasokban szereplé adatok folyamatos és dokumentalt ellenérzésére.

Az intézményvezets és kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes korden betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A kozalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba torténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelGs azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozoé személyes és killonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett
el6zetes irasbeli hozzajarulasa esetén térténhet.

Intézménytunkben személyes és kulonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,



e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbdl elrendelik,

e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sztkséges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez tz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekvéképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy 1étfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megel6zéséhez - szitkséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az
érintett dolgozé személyes adatai kezelhet6ek.

A 16. életévét betoltott kiskora tanulé hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utélagos jovahagyasa nem
szitkséges.

Az adatkezeléshez szitkséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak tartalmaznia
kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl az érintett
dolgozonak ismernie kell, igy killonésen

e akezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idGtartamat,

e a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az ¢rintett alairdsat, amellyel hozzijarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanuld gondvisel6jének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetSt érinté — az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos,
vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil koteles {rasban,
kozérthet6 formaban megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozé tajékoztatast kaphat.

A dolgoz6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6z6lni az
érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertlt sor,
valamint tajékoztatni kell a birésagi, hatésagi jogorvoslatok lehetSségeirol.

Az adatokat védeni kell killénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és sériilés
ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezet6i engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozoéra vonatkozo személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak megfelel6
személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezel6 munkatars



helyesbiti. Az adatkezelé munkatars megjel6li az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett
dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége
vagy pontatlansiaga nem allapithaté meg egyértelmien.

A személyes adatot a dolgoz6 irasbeli kérelme alapjan t6rolni kell, ha
e kezelése jogellenes;
e a7z érintett kéri;
e az hianyos vagy téves
e az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
e azta birésag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozoé jogszabaly értelmében levéltari Srizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennall az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitéstél, a zarolasrél, a megjel6lésrdl és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesitent kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitéstdl,
zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrol szolo értesités mell6zhetd, ha az a dolgozoé jogos érdekét
nem sérti.

Ha az iskola adatkezel6je az érintett dolgozo, vagy tanulé (illetve annak torvényes képviselje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovets 30
napon belil {rasban kételes kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulas lehet&ségérol.

VIL.Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

A tanulok személyes adatai
o A tanulok személyes adatait csak

oktatoi,

habiliticios, rehabiliticids feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjusagvédelmi,

iskola-egészségligyi,

a kéznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartas,

folyamatban 1évé buinteteljarasi, szabalysértési eljarasban a buntethetéség,
felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
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lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kététt modon.

o Az oktatd, az intézményi oktaté-nevelé munkat végzé és segité alkalmazott, az intézmény
vezetdjének utjan kdteles az illetékes gyermekjiléti szolgilatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskord tanul6é mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy
kerilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasira — torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.



Az oktatsf, a nevel6-oktatdé munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanulo felugyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel
szemben #itoktartdsi kitelezettség terbeli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél
a tanul6val, szil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fenn marad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliged megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtesttlet tlésén. A
titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanuld esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.

A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiged adat kézolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

Az oktatdé, a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a kiskord tanulé - mas vagy sajait magatartisa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szitkséges.

Adattovabbitisra a kdznevelési intézmény vezetSje és — a meghatalmazas keretei kézott — a
kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosulz.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmeény alkalmazottainak személyes adatait az alibbi esetekben lebet felhaszndlni:

» a foglalkoztatissal kapcsolatosan,

» ajuttatisok kedvezmények, kotelezettségek teljesitésével,
» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

» nemzetbiztonsagi okok,

» akozoktatisi torvényben meghatirozott nyilvantartasok

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiged adatok kezeléséért és célhoz kititt tovibbitdsaért az
intézményben:

» avezet és kijelolt helyettese,
» az érintett alkalmazott felettese,
» a munkatgyi feladatot ellat6 alkalmazott (igyintéz3),

tartozik felel6sséggel.

Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenck.

A munkatgyi feladatot ellatd dolgozd felelésségi korén belil koteles ntézkedni arrdl, hogy a
megfelel6 személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetéleg valtozasatdl szamitott legkésébb 5

munkanapon belil rdvezessék az alabbi esetekben:

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott felel6sségi korén beltl koteles



» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitis keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkatigyi tigyekkel foglalkozo vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat valosagnak mar nem felel meg.

VIII.Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménytnk adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kozalkalmazottak és a tanulok
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerd felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat,
el6irasszerd védelmét.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a kozalkalmazotti tanacsot a sziiléi
szervezetet, (k6zosséget) és az iskolai didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg,.

Az oktatasi azonositod szam igénylése, kiadasa és a valtozas bejelentése

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanul6 részére
— a KIR adatbazisbdl torténd kigytjtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allo
azonositd szamarol.

Ha az érintett dolgozé tajékoztatast kér az oktatasi azonosité szamardl és a KIR-ben réla

nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfelel6se a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-

b6l nyomtathaté tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan tanuldval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki

rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd ot napon belil kételes

a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztil. A bejelentéskor az érintett részére nem

lehet Gj oktatasi azonositd szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megszinik, a jogviszony

megszinését — a megszinés idépontjatdl szamitott — 6t napon belil be kell jelenteni a KIR-en

keresztil.

Ha a tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megszinik, az intézmény statisztikai

céllal kozli a KIR-en keresztil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjin szlint meg,

» tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot
végzett el. (A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magantannldi, a vendégtannldi jogviszomyt, ag
excterndtusi, kRolléginmi tagsagi jogviszonyt, tovibba a fejlesztd felkeészitéshen, a fejlesztd nevelés-oktatdsban
vald részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, oktatok kotelezGen nyilvantartott adatai a toérvényben meghatarozott
céloknak megfelel6en, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntarténak,



» a torvényi felhatalmazas alapjin, a tirsadalombiztositissal Osszefliggs jogviszonnyal
Osszefliggb adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak,

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az ad6zassal 6sszefiiggd adatok esetében a NAV-
nak,

a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott oktatoi és kézalkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében a KIR szamara,

a pedagogus igazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgus igazolvany
kibocsatéjanak,

a kézneveléssel Osszefliged adatokat az igazgatasi tevékenységet végz6 kézigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
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jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak megfelelen
tovabbithatok az alabbiak szerint:

» fenntartd, birdsig, rendSrség, tgyészség, telepulési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
a neve, sziletési helye és ideje,
lakéhelye, tartdzkodasi helye,
szul6je neve, torvényes képvisel6je neve,
sziiléje, torvényes képviselSje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sztinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama,
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefiggésben
» az érintett felsGoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
o az iskolahoz, fels6oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan
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> egészséglgyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellitd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

a neve, sziletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szil6je, térvényes képviselGje neve, lakdhelye tartézkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacio,
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

» a csalidvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusdg-védelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol
O aneve, sziletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

sztl6je, torvényes képvisel6je neve,

szil6je, térvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

a tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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o akiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozoé adatok

a fenntart6 részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
o atanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo adatai,

o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai,

a szul6, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba lépéshez
szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai

a szul6, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezje, a tanuldszerz6dés alanyai, vagy ha
az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 4j iskola, a szakmai

ellenérzés végzoije részére
O magatartasa,

O szorgalma,

o tudasa,

o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,
» aKIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikoddk részére didkigazolvany

kiallitasahoz sztikséges valamennyi adata.

A tanul6 fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és az oktatd - jogszabalyban meghatarozottak szerint -

koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lt6 tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett,
a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési

azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kézoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi
hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcesolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanul6 szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
szul6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat. A kozoktatasi feladatkérében eljard

oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési

azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit6ltott dokumentumon alkalmaztak. Az

adatokat a tanuldi jogviszony megszinését kovetd 6todik tanitasi év végén t6rdlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyGjtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténé megkuldést kéveté harom munkanapon beldl
torli. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolan belill hasznalhatok fel,

a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez szitkséges oktatdi intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a szuld egyetértésével atadhatok a
pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.



Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kbzoktatasi feladatkorében eljar6 oktatasi hivatalt arrdl, hogy
a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kézoktatasi feladatkérében eljaré oktatasi
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanul6 és sztldje részére hozzaférhetévé
teszi.

Az iskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az ott végzett tanuldk -
a kozépiskola els6 két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. Az
iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megktld6tt adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza.

A palyakévetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas

Az iskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer mikodtetéséért
felel6s szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazé nevét, tanuléi azonositéd szamat, a
megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépontjat. Az adatok
személyazonositasra alkalmatlan médon feldolgozhatdk, iskolanként csoportosithatok,
nyilvanossagra hozhaték. Az adatok a megkuildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat a palyakévetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatasi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakorben foglalkoztatjak,
illetve milyen tevékenységet lat el.

Az adatkezelésben résztvevdk kore

Adatkezelés feltigyelete, iranyitasa
o lgazgatd

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat,

teljes kord adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik,

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézményi személyi allomany adataira
vonatkozoan,

ellenérzi, hogy a személyes ¢és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi
el6irasoknak,

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez szitkséges személyi, szakmai, targyi feltételeket,
kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,

rendszeresen ellenérzi a kzoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszertiségét,
intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfelelé tovabbitasarol,

gondoskodik az indokolt mértékben és moédon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol,
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szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Gsszes
alkalmazotti, tanuldi és tantigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitasanak irasos hozzaférésére,
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esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tzemeltetését biztosité rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat,

meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés felugyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és jogait részben vagy
egészben {rasban atruhazhatja.

Lgazgatobelyettes
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ellen6rzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi
és kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megszintetésére,
tigyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak valtozasait. Sziikség
esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat modositasa
érdekében,

mint az intézményvezetS altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korten betekinteni,

a betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara,

a munkakori lefrasaban meghatarozott felosztas szerint feligyeli a kozoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat,

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes — tanuldi, tantigyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

Az adatkezelés operativ feladatai

Munkaiioyi/ személviiovi eléads

>

>
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a munkatigyi feladatokhoz nélkilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzatérési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van,
koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a koézalkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit,

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre,
nyilvantartja az oktatok és alkalmazottak adatait a kozoktatasi torvény kotelezé elbirasa
szetint.

kezeli az oktatok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,
a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaftérhet.

Lskolatitkar

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi, és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulék adatainak azon koOrére, amelyeket vezet6i utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit,

az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik,
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre,
nyilvantartja a tanulok adatait a kézoktatasi torvény kotelezé elbirasa szerint,



» az oktatok és technikai alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa,
» a szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuldi, tantigyi adathoz kotlitozott (irdsi)
jogosultsaggal hozzaférhet.

Oktatik, osztdalyfinik

» koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési
szabalyzat ra vonatkozé el6irasai alapjan végezni,

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk feltgyelete soran birtokdba jutott titkot
megbrizni,

» az érintett osztilyon és a oktatoi testileten belll, a tanuldk magatartisara, szorgalméra a
tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik,

> az intézmény vezetSjének utan koteles az illetékes gyermekjoléd szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kertlt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

» a tanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az alibbi adatokat kezelheti

o a tanulé neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsiaga, allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartézkodasi jogcime és tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

o szul6 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

» szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben térolt Gsszes tanuldra
olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos
hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd
irasos hozzatérési jogosultsagan keresztil torténhet.

Gyermek- és ifjrisdgvédelmi felelds
» koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési
szabalyzat ra vonatkozé el6irasai alapjan végezni,

» koteles a tudomasira jutott hivatali és a tanuldk felugyelete soran birtokdba jutott titkot
megdbrizni,
» feladatira vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik,
» a tanuld osztilyfénokével, nevelSjével egyuttmikodve az intézmény vezetSjének utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
kerilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan —a
jogosult beleegyezése nem sziitkséges.
» munkavégzése soran az alibbi adatokat kezelheti
o a tanuld neve, szilletési helye, ideje, allampolgarsaga
o lakcime, telefonszama



szul6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama
o a tanul6 azonositd szama (diakigazolvanyban szerepel)
» munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,

fogorvos), a tanuld egészségligyi allapotanak megallapitisa céljabol,

o a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyzo6).

o O O

o  Rendszergazda
» koteles munkdjit az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi, és kezelési

szabalyzat ra vonatkozé el6irasai alapjan végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zOkkenémentes Uizemeltetésért,

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol,

kizarélagosan biztositja az adatkezelésben résztvevé szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot,

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel csak egyéni azonositas utan léphessen
be az elektronikus rendszerbe,

gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmoédositasanak tényét idépontjat, az
adatkezel6 azonosit6 adatait a rendszer automatikusan naplézza,

biztositja, hogy az adatokrél naponta biztonsagi mentés késziiljon,

biztositja, hogy a szamitégépes halézatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges,
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az igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és
irasos hozzaféréséhez.

IX.Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
A személyes adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladataihoz, kételezettségeihez kapcesolodnak, és amelyek kezeléséhez az
érintettek is hozzajarultak.

A személyl adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvantartasokban:

a) Az intézményben dolgozé kézalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvan-tartasokban
talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok el6allitdsa alapjaul szolgal6 adatok bevitelére a munkatigyi
dolgoz6 és az iskolatitkar jogosultak.

b) A kotelez6en elballitandé és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kotelezGen hasznalt nyilvantartas



e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e a szakmai vizsga letételét tanusit6 bizonyitvany,

e a torzslap kiilive, belive,

e a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

e az osztalynaplo,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatirozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e a tantargyfelosztas,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

Az intézményunkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgal6 adatk6zl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott formaban
vagy elektronikus médon vezetjik

Az intézmény minden dolgozéjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegydjtésérol,
karbantartasarél, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérol az igazgatd altal kijelolt munkatigyi
feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezeté gondoskodik.

X.Az adatkezelés tigyvitele, dokumentumai
A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozé, amely a munka és a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e a7z alkalmazott személyi anyaga,
e az alkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,
e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggs egyéb iratok,

e tanuldi iratok.
Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként, minden esetben
egytittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.

Személyes alapadatok iratai



az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

az onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrdl, illetve az athelyezésrol rendelkezé iratok,
2 mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
az alkalmazotti igazolds masolat,

hatalyos fegyelmi tigyek

Alkalmazotti jogviszonnyal oss3efiiggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kilon juttatas, céljutalom,
eseti jutalom, munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi
igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tgyek),

alkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassagi igazolasok, szolgalati
igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, Gsszeférhetetlenség, helyettesités-elrendelés,
fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités,

hozzatartozé apolas, hazastarssal kilfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas.

Alkalmazotti jogviszonnyal oss3efiiged mads jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,

Alkalmazott kérelmere kidllitott, vagy dnként dtadott iratok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képez6 iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga,

egyéb képzettség,

Llletménnyel és mas jogiszonyokkal kapesolatos iratok

e személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas

A személyl anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6
esetekben:



® a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor,
® a kozalkalmazott athelyezésekor,
e a kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor,

® ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e a2z alkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezetd,

e atorvényességl ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

e afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

e munkatigyi per kapcsan a birésag,

e feladatkoritkben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben indult biinteté-eljarasban a
nyomoz6 hatosag, az tigyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgydjtében kell
tarolni és Orizni.

Az iratgy(jtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthet6 kezelhet&ség érdekében.

Az iratgyGjt6 elSlapjat kbvetSen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytjtében
clhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
tgyirat keletkezésének idépontjat is, s révid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kbvetd tires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezards datumanak és a személytigyi tgyintézé alafrasanak
feltintetését jelenti. Az iratgy(jté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személytigyekkel foglalkozo tigyintéz6jének feladata.

A személyi j6vedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, csaladi potlék stb. iratok, kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok tarolasa, Grzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késébbi torélhetéség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban t6rténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekévetkez6 valtozast koteles 5 munkanapon belil
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személytigyi/munkatigyi
feladatot ellaté munkatarsnak:

o név,
e csaladi allapot,
e cltartott gyermek (név, sztletési id6, eltartas kezdete),



e lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,
e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 személytigyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 7 munkanapon belil kételes a megfelel6 személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok médositasanak rendelkezé
részében - a besorolasi fokozathoz tartozoé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben fel
kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakor,
illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallé kotelezés,
kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési
megallapodasban nem szerepl6 kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

XI.Kozérdekd adat

Kozérdekt adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1évé, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kézérdekd adatai nyilvanosak, kivilallok szamara hozzaférheték, megtekinthetok.

Az intézmény koételessége a feladatkorébe tartozé kézérdekd tgyekben a sziildk, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa az alabbi k6zérdektnek minésithetS adatairdl:

e alapadatai (az alapito okirat szerint)

e feladatai,

e hataskore,

e szervezeti felépitése,

e mukddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

e szakmai programja,

e hazirendje,

e feladatok, kévetelmények,

e a felvételi lehet&ségrdl szol6 tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott idg,

e a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogcime és mértéke,

e tanévenként, nevelési évenként az egy f6re megallapitott difjak mértéke,

e a fenntarto altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasai ¢és ideje,



e akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasa, ideje,

a kiilsé szervek altal végzett ellenbrzések nyilvanos megallapitasai,

e a oktatéi-szakmai ellenbrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
e tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjai

Az intézmény kézérdekd adatainak nyilvanossaga

e Az intézmény nevelési és szakmai programja és annak hatalyos valtozata megtekinthet$ az
intézmény honlapjan.

e Az intézmény szakmai, muikoédési és kozérdekd dokumentumait az iskola hasznaldi
megtekinthetik az iskola honlapjan.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak
a tanuld, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kovetkeztében
torténhet.

Az intézmény koézzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyban

meghatarozott (személyes adatokat nem sért6) adatokrol, informaciokrél az alabbiak szerint:

e a felvételi lehet6ségrol szol6 tajékoztatot,

e abeiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét,

e tanévenként az egy fére megallapitott dijak mértéket,

e afenntarté altal adhat6 kedvezményeket,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefligegd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét,

e akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét,

e cgyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e azintézmény nyitva tartasanak rendjét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentSsebb rendezvények,
események idépontjait,

e az oktatéi-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a szakmai programot,

e a betdltétt munkakorok alapjan az oktatok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e a betoltétt munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segit6k szamat, iskolai végzettségét
és szakképzettségét,

® az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e kozépiskolakban — évenként feltintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

e atanéran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehet&ségét,

e 2 hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

e az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,



o szakképzésben résztvevs iskolakban a palyakovetés eredményeit,
e szakkorok igénybevételének lehet6ségeit,

e mindennapos testedzés lehetdségeit,

e hétvégi hazi feladat szabalyait,

e iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztato rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi az
el6z6ekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kévetd
tizenét napon belil feltl kell vizsgalni.

A kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetSk az intézmény honlapjan digitalis formaban.
Az adatok személyazonositas nélkil korlatozas nélkul betekinthet6k, kimasolhatok
kinyomtathatok, internetrdl letolthetSk.

Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a hatalyos
jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A diakigazolvany kozokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a diakigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alafrasat, a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére
vonatkozo6 adatot és az igazolvany tipusat.

Az intézmény a diakigazolvany igényléséhez és el6allitasahoz szikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellenSrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi,
személyes adatnak nem mindsulé adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az intézmény a diakigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a
diakigazolvany érvényességének megszinését kévetd 6t évig kezelhetik.
Tanul6i nyilvantartas

Az B-Kréta tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanuld teljes nevét, nemét, sztletési helyét és
idejét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, oktatasi azonositd szamat, anyja teljes nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat, magantanul6-e, tankoteles-e, tanuloi
jogviszony kezdetét, megszinésekor a kijelentkezés adatait, valamint az érintett nevelési-oktatasi
intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak
helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhaté befejezésének idejét

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.



A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megszinésére vonatkozo6 bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

XII.Adatkezelésre vonatkoz6 biztonsagi eldirasok
Az adatbiztonsag kévetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kulénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve
ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetlentl ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

e annak ellenérizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

e annak ellendrizhet&ségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe,

e a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintG védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatillomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

e az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell,
e 2 hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,



XIII.Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kézérdekd adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen
adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tdjékoztatok, stb.) készit,

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informaciora

e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok, adatbazisok,
valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat el6irasait a jovahagyast kovet6 datummal 1étesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén is koteles a dolgozé tudomasul venni.

Az igazgaté altal kijelolt felel6s vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasardl, aktualizalasardl.

Az intézményvezets felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak z6kkenémentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kévetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan -az oktatdi testiilet
2020. év augusztus h631napi oktatoi testiileti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola szul6i szervezete a
didkbnkormanyzata és az intézmény kézalkalmazotti tanacsa, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolédé dokumentumai minden érdekl6dé iskolahasznald

szamara megtekinthet$ az iskola konyvtaraban, tovabba az iskola honlapjan.

Kelt: Budapest, 2020 év augusztus hénap 31. nap

igazgato Y



XIV.Mellékletek

1. szamu melléklet

ALKAILMAZOTTI ALAPNYILYV ANTARTAS

Az alkalmazottak alapadatai

L
e neve (leanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyja neve
e TAJ szama, ad6azonosito jele
e lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota
e gyermekeinek sziletési ideje
e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
I1.
e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi),
e szakképzettsége(i),
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
e meghatarozott munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai,
e tudomanyos fokozata,
e idegennyelv-ismerete
I1I.
e akorabbi, 87/A § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6lt6tt idGtartamok
megnevezése,
e a munkahely megnevezése,
e amegszinés modja, idépontja
IV.
e 2 kozalkalmazotti, alkalmazotti jogviszony kezdete,
e allampolgarsaga,
e a blnigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
V.

e az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete,



VI

VIIL.

VIIL

IX.

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetSi beosztasa, FEOR-
szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

Az alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai a Kijt.
41. § (1)-(2) bekezdés szerint.



2. sz. melléklet
KOZZETETELI LISTA

I. Személyi feltételek

1. Oktatdok

e végzettség,
e szakképzettség,
2. Technikai dolgozok (gondnok, portas, karbantartd, konyhai dolgozo)

e munkakor megnevezése,
II. Tanulécsoportok

e Megnevezése

o Képzési tipus

e Tanul6 létszam
III.  Orszagos mérések eredményei

e Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
e Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)
IV.  Lemorzsolédas, évfolyamismétlGk aranya

e EvismétlSk szama az adott tanévben évfolyamonkénti 1étszama,
aranya,

e Tanév kozbeni megszint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
létszam, arany),

e Tanév végén megszint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszam,
aranya



VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Tovabbtanulasi mutatok

o Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa,
e A tovabbtanul6k létszama, aranya,

e Az adott felsébb iskolakba 1ép6 tanuldk 1étszama, aranya
Tanoran kiviili foglalkozasok, programok

o Szakkorok,
e Napkézi foglalkozasok,
e Tanuldszobai foglalkozasok,
e Sportkorok,
e Fgyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas,
tomegsport, konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, stb.)
Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai

(Szakmai Program, hazirend alapjdan)
e Tanuldk kotelességet,
e Tanuldk jogai,
e Tanuldk tanulmanyi munkajanak ellenérzése, értékelése,
o Az otthoni felkészuléshez el6irt irasbeli és szdbeli feladatok
meghatarozasanak rendje tantargyanként
A tanév rendje az adott tanévben

e Beiratkozas rendje, id6pontja,
e Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek,
e Tanévnyitd id6pontja,
e Szorgalmi id6 id6étartama,
o [ félév, II. félévi szorgalmi id6 idGtartama,
o Oszi, tavaszi sziinetek idStartama,
e Vizsgak id6pontja,
Tanévzar6 unnepély idépontja
Oktatas nelkull munkanapok (osztilykirinduldsok, pedagdgiai nap, stb.)

Oktatoi testiileti értekezletek (iddpontja, témakire, sth.)
Nemzeti tinnepek, iinnepélyek, emléknapok
Tanévhez kapcsolédo fontosabb események

e DOK kozgyilés,

e Tanulok egészségiigyi allapotanak felmérése,

e Tarsang,

o Frettségi bal,

e Nyilt napok leend6 els6 osztalyosok sziileinek,
e Szalagavatd

e DSE kozgytlés



XIII. Az intézmény dokumentumai

o SZMSZ,

e Szakmai program,

e Tanuldi hazirend,

e Intézményi szabalyzatok,
o  Gazdalkodasi adatok,

e Intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkajanak értékelésérol,
kilsé szerv altal készitett jelentések, Gsszefoglalok



E-Napl6 Miikodési Szabalyzat
1. Bevezetd

Az e-naplo Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-naplé) az iskola altal Uzemeltetett
iskolaadminisztraciés rendszere épiilé olyan adatbazis-kezel alkalmazas, amelynek felhasznalasaval
lehet6vé valik az intézmény tantgy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa. Els6édleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszerisitse az
adminisztracios folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthet feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢és hatékony végrehajtasdhoz. Célja, hogy a sziléi modul alkalmazasaval naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6feliilete Weblapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo miik6désének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szolo 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamaéra
kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplé (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem
tartalmaz.

3. Az e-naplo felhasznal6i csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
napl6 adatbazisahoz.

2.Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-naplo

alapadatainak adminisztraciojat.

= tanuldk adatai,

®  gondvisel6 adatai,

= osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok).

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak régzitése az adott tanoran,
®  haladasi naplo,

=  hianyzas, késés,

= osztalyzatok rogzitése,

= szaktanari bejegyzések rogzitése,

®  anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4. Osztalyf6nokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
®  haladasi naplo,

=  hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

= osztalyzatok,

= szaktanari bejegyzések

= diakok adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s
A végleges osztalynaplé fajlok
CD-re  mentése, naplok

tanév vége rendszergazda




nyomtatasa, irattari és a
titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miuszaki hibak, rendkivili eseménvek kezelése

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6z6k tizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznal6janak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelése az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1.A meghibasodas tényét jelenti a rendszergazdanak.

2.A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapd
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a tanari szobaban megtalalhato
gépeken.

Feladata a rendszer tizemeltet6knek:

Tanari szamitogép meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa,) indokolt
esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2.Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata az oktatonak:
Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer Uizemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait félrevétve!) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A rendszergazdaval egyeztetve a hiba elharitasahoz szikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3.Adatbazis szerver (iskolaadminisztracié) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetben a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetéségét. Indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhoz
fordul muszaki segitségért.

Ha a rendszer djrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utin folyamatosan poétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 elmaradasokat.

4.Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzatéréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlrni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat
maga szamara biztonsagi masolatot kételes késziteni, igy a beirasok valtozasa nyomon kovethetd. A
havi naplézaras rendszerével csak egy hénapon belul képzelhetS el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és kilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint Gigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyant mertl fel a
jelszavak kitudodasat illetGen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szaktanar
vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre
utal6 nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer tizemeltetéséért a rendszergazdanak. Az e-



naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden miuveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden naplé mivelet.
Kelt: o y e €V e hénap ........... nap
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