KALLAY MIKLOS ALTALANOS ISKOLA

SZMSZ

1. szamu melléklete
ADATKEZELESI SZABALYZAT



Az intézmény neve: Kdllay Miklds 4ltalanos Iskola
Cime: 4324 Kdllosemjén Kalcsey ut 2.
OM azonositoja: 033 538

Az intézmény nyilvantartasaval, uUgyvitelével 06sszefliggd adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kévetelményeket és
eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

I. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE
-2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 229/2012. (VIII.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo
térvény végrehajtasarol

-20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- A tObbszor moédositott 1992. évi XXXIII. torvény S. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol



II. A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézményltnkben
- a munkaveégzés soran az alkotmanyos jogok érvényestlését;

- a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszer(i, célhoz kotott felhasznalasat;

- az intézmény tanuldéinak és dolgozdéinak (alkalmazottainak)
tajékoztatasara vonatkozo eldirasok megtartasat;

- az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes
adatainak védelmeét, szabaly- és jogszeru kezelését.



III. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetlentl vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemz6i, illetve azok részleteinek érzékelheté formaban térténd
megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz, térképi részletek, vagy
barmely mas informacié a megjelenésre vald tekintet nélkul.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kuléndsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé
ismeret -, valamint az adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kuldénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zédésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blnuigyi személyes
adat.

Koézérdekti adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéo szerv
vagy személy kezelésében 1lévé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval oOsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatol, énallo vagy
gyUjteményes jellegétél, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozo adat.

Koézérdekbdélnyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozo
minden  olyan  adat, amelynek nyilvanossagra  hozatalat,
megismerhetéségét vagy hozzaféerhetéve tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Koézérdekt adat nyilvanossagra hozatala: koézfeladatot ellatéo szerv vagy
szemely kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ala nem es6é adat
kozzététele.

Nvilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetéveé
tétele.




Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatkozld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem
maga teszi ko6zzé az adatot - az adatfelelés altal hozza eljuttatott
adatait honlapon kézzéteszi.

Adatmegjeldlés: az adat azonositdo jelzéssel ellatasa annak
megkuldonboéztetése céljabol.

Adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkul.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodé technikai
feladatok elvégzése, flggetlenil a muveletek végrehajtasahoz
alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az
adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé szerzédéskotést is - az adatok
feldolgozasat végzi.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy
masokkal egyutt, az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo doéntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil, az adatokon végzett
barmely muvelet vagy a muveletek 6sszessége, igy kiilébndsen gyUjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
O0sszehangolasa vagy  Osszekapcsolasa, zarolasa, toOrlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférhetéve tétele.

Uzemeltetés: az adathordozoé eszkézok, programok muikédtetése.

Adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli
adattarolo, tovabbito eszk6zok.




Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasuk t6bbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének
veégleges vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabaol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra
torténd jogszert megvaltoztatasa.

Adatfelelés: az a koézfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton
kotelezéen kozzéteendd kozérdekt adatot eldallitotta, illetve amelynek
a mukodése soran ez az adat keletkezett.

Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl
harmadik személy részére adathordozon térténdé informacio nyujtasa
(teljesit6je a személytigyi feladatot ellato személy).

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasanak megakadalyozasa.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és
terjedelemben  torténdé  sokszorozasa (a részleges terjedelmu
megsokszorozas: kivonat).

Hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok —
teljes koru vagy egyes muveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak
kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megszliintetését, illetve a kezelt
adatok torlését keéri.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges
vagy teljes kori megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot
ellato személy hivatali helyiségében.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo
hozzajutas terjedelme.

Harmadik személy: olyan termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.



IV. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményltink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet
birtokaba, amelyre a torvényi felhatalmazas lehetéséget ad, vagy pedig
amihez az érintett alkalmazott illetve, tanul6 vagy gondviseléje hozzajarult.

Az intézményben érvényestlni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint
csak olyan személyes adat gyljtheté Ossze, tarolhato, veheté birtokba,
amely az elvégzendd feladatok ellatasahoz feltétlentil sztikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigoruan meghatarozott modon és koérben
torténhet, de csak olyan meértékben, amely az adott cél elérése érdekében
sziikséges.

A pedagogust, a nevelé és oktatdo munkat kézvetlentil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki koézremukoédik a tanuld feligyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézmeénylinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanuldk
adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

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

Az adatfeldolgozo6 munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem
hozhat, a tudomasara jutott szemeélyes adatokat kizardlag az intézmény
vezetdje engedélyével illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel,
sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezeldi rendelkezések szerint koételes tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozando
személyes adatokat felhasznalo tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha
torvény eltéréen nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelheték. A
szemeélyes adatok statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait
kulén térvény hatarozza meg.



V. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES
ADATOK

Intézményltnk koteles a alkalmazottainak és tanuloinak személyes és
kuilénleges adatait a modositott a 2011.évi CXC térvény rendelkezései szerint
nyilvantartani, kezelni, a Ko6znevelés Informaciés Rendszerébe (KIR)
bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Programnak
(OSAP) megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Szemeélyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatokbodl levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

V.1 Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a
Kéznevelési térvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

- név, szuletési hely és id6, allampolgarsag;
- anyja neve;
- allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;
- oktatasi azonositészama;
- pedagogusigazolvany szama,;
- munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja;
- alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszinésének jogcime,
ideje;

- vezetdi beosztasa;
- munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy

kulénoésen

> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok

» fels6oktatasi intézmény neve;

» a diploma kelte, szama,;

= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;

» pedagogus szakvizsga megszerzeésének ideje;

* PhD megszerzésének ideje.
munkaban toltott id6 iddtartama kozalkalmazotti jogviszonyba
beszamithato idé;
besorolassal kapcsolatos adatok;
munkaidejének mértéke;
tartos tavollétének indoka és idétartama;
alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések,
cimek;
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» munkakoér, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,
tovabba az azokat terhelé tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei;

> a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Y
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- az intézmény igazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarto (a
munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

Az o6raadéd tandrok adatait a Kéznevelési térvény eldirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:

- név, szuletési hely és id6, allampolgarsag;

- anyja neve;

- allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

- oktatasi azonositoszama;

- pedagogusigazolvany szama,;

- munkaltatoja neve, cime, OM azonositéja;

- alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének jogcime,
ideje;

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:

fels6oktatasi intézmény neve;

a diploma kelte, szama;

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;

pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;

PhD megszerzésének ideje.

- oktatasi azonosité szama;

- besorolassal kapcsolatos adatok;

- munkaveégzésének helye;

- munkaidejének mértéke;

- munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);

- részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- részeére adott juttatasok és azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

YVVVVYVYYVY

A tanulok adatait a Kbznevelési térvény szerint kell nyilvantartani,
kezelni az alabbiak szerint:

- a gyermek, tanuld neve, neme;
- szuletési helye és ideje;
- allampolgarsaga;



lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén, az orszag terllletén valo tartozkodas jogcime és
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
tarsadalombiztositasi azonosito szama;

szulé(k) vagy toérvényes képvisel6 neve, allando lakasanak és
tartézkodasi helyének cime, telefonszama,;

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja;
nevelésének, oktatasanak helye;

évfolyamanak megnevezése;

a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok;

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok;

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;

tankoteles-e;

jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladat megnevezése;
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
esetleges szlineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;
tanuléi jogviszony megszunésének idépontja és oka;
tanulmanyai(nak) varhato befejezésének idépontja.

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

VVVVVVYVYY

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel ktizdé gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok;

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,;

a tanul6 azonosité szama;

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok;

orszagos meérés-értékelés adatai;

a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.



VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK

A tanuldok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi
kizarolag az alabbiak lehetnek:

az intézmény igazgatdja,

az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes(ek),
az iskolatitkar,

az osztalyfénok(6k),

az iskolarvos, a védoéno.

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

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez szlikséges meértéki, teljes
kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan.

Az intézmény igazgatoja altalkijelolt vezetok (igazgatohelyettesek, )
jogosultak és kotelesek a tanuloi, tanligyi és pénzigyi
nyilvantartasokbanszerepl6 adatok folyamatos jogszeriiségi, és
szabalyszeriiségi dokumentaltellendrzésére (a hataskoriukbe tartozo
tertileteken).

Az intézményvezeté altalanos helyettese jogosult az intézmény
alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes koérten 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 tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult

a nyilvantartasba  torténé  betekintésre, helyesbitésre, adatainak
megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelés azért, hogy az altala
atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

10.



Az intézményi dolgozo személyes és kuildonleges adatainak nyilvanossagra
hozatala csak az érintett elézetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézménytinkben személyes és kuillonleges adat akkor kezelhetd, ha

- ahhoz a dolgozo irasban hozzajarul,

- ha azt térvényi vagy kozérdeken alapulo célbol elrendelik,

- az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol
sziikséges,

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez f1z6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgozo cselekvéképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol
nem képes hozzajarulasat megadni, akkor — a sajat vagy mas személy
létfontossagli érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi
épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megel6zéséhez - szlikséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetéek.

A 16. életévét betoltott kiskora tanulé hozzajarulasat tartalmazo
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseléjének beleegyezése
vagy utdlagos jovahagyasa nem szukséges.

Az adatkezeléshez szikséges hozzajarulast irasban kell roégziteni. A
megallapodasnak tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie
kell, igy ktillén6sen:

- a kezelend6 adatok meghatarozasat,

- az adatkezelés id6tartamat,

- a felhasznalas céljat,

- az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

- adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

- az érintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

VI.1 Az adatkezelésben érintett személyek tdjékozdéddasi joga

Az intézményben dolgoz6 alkalmazott, vagy a tanulo gondvisel6éjének
kérésére az intézmeény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét
érinté — az intézmeény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus
modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérél, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérodl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
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Az intézmeény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beltl koételes irasban, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet
irasban kell k6z6lni az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a
téorvény mely rendelkezése alapjan kerult sor, valamint tajékoztatni kell
a birosagi, hatosagi jogorvoslatok lehetéségeirdl.

VL2 Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozdsi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanuldé gondvisel6je
tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld
vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el,

- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
Uzletszerzés, kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara
torténik,

- a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetéve teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beltl, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmez6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést
— beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni
és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasroél, illetéleg az annak
alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti,
az érintett kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezel6
ellen birosaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kulondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra  hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és séruilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel
torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozé személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a
valosagnak megfelel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a
személyes adatot az adatkezel6 munkatars helyesbiti. Az adatkezeld
munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett
dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes
adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithatoé meg egyértelmutien.
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VIL.3 A személyes adatot a dolgozé irasbeli kérelme alapjan térélni kell, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett kéri;

- az hianyos vagy téves,

- az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak
térvényben meghatarozott hatarideje lejart;

- azt a birésag vagy a hatésag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra,
amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo
jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.

V1.4 Térlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha

az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo informaciok
alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit.
Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelheté, ameddig fennall
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjelolésrél és a torlésr6l a dolgozot,
tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak. A helyesbitésrél, zarolasrol, megjelolésrél, és a
torlésrol szolo értesités mellézhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeléje az érintett dolgozo, vagy tanulo (illetve annak
torvényes képviseléje) helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetéd 30 napon belll irasban kételes
ko6zolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az
érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a hatosagokhoz fordulas
lehetéségérodl.

VI.5 Ha az adatok tovabbitasa elektronikus titon torténik,

akkor a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelének és az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

ellendrzés,

- jelszavas védelem,

- mentés CD-re,

- adatok kinyomtatasa,

- adatok tovabbitasa utan a halézatrol valo torlés.

VL6 Intézményiink  adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

- az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
- az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,
- a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat,
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- az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megdérzésére iranyulo
- és ennek alapjan a tajékoztatasi — kotelezettség idétartamat az
adatkezelést el6ir6 jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas koérében
személyes adatok esetében 6t évnél, killdnleges adatok esetében pedig
htusz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

VL7 Kiilso ellendrzési jogosultsag
az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast Lkérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi

rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat,
beléphetnek az adatkezelé helyiségekbe.
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VII. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI

VII. 1 A gyermekek, tanulék személyes adatai

A tanulok személyes adatait csak

- pedagogiai,

- habilitacios, rehabilitaciés feladatok ellatasa,

- gyermek- és ifjusagvédelmi,

- iskola-egészségligyi,

- a koznevelési téorvényben meghatarozott nyilvantartas,

- folyamatban 1évé buntetéeljarasi, szabalysértési eljarasban a
buntethetéség,

- felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kététt modon.
VII.2 Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagdégus, az intézmeényi nevel6-oktatdo munkat végzé és segitd
alkalmazott az intézmény vezetdjének utjan kételes az illetékes
gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kertlt. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara - térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem szukseéges.

VIL 3 Titoktartasi kbtelezettség

A pedagdgust, a nevel6-oktat6 munkat kozvetlentil segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremukodik a tanulé feltigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben
titoktartasi kételezettség  terheliminden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sztlével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E koételezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hataridé nélkul fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten
a neveldtestilet tagjainak egymaskoézti, a gyermek, a tanulo
fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelStestiilet tlésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanulo
esetén a szuld irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanuld szuléjével minden, a gyermekével
Osszefliggé adat kozodlhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
a tanulo testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.
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Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetéje és - a
meghatalmazas keretei k6zott — az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult.

VIL.4 Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmeény alkalmazottainak szemeélyes adatait

- a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

- a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével,

- allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

- nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a koézoktatasi térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért és célhoz
kététt tovabbitasdért az intézményben:

- avezetd és kijel6lt helyettese,

- az érintett alkalmazott felettese,

- Uugykezeld,

- az alkalmazott (a sajat adatainak koézlése tekintetében)

tartozik felel6sséggel.

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

Az dolgoz6 felelésségi korén beltil minden esetben koételes az adatlapon
dokumentdlni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzo dolgozo felel6sségi korén belul gondoskodik arrdl,
hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak
a jogszerii és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A munkatgyi feladatot ellatéo dolgozé felelésségi korén belil koteles
intézkedni arrol, hogy a megfelelé személyi iratra az adatot a
keletkezesétol, illetéleg  valtozasatdol  szamitott legkésébb 10
munkanapon belll rdvezessék az alabbi esetekben:

- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és
kijavitasakor,
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- ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat,
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott felelésségi kérén beluil koteles:

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

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas kertilhessen, amely adatforrason alapul,

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkatigyi ugyekkel foglalkozo vezetéjénél, ha
megitélése szerint a szemeélyi iraton szerepldé adat a valésagnak mar
nem felel meg.
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VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
VIII.1 Intézménytink adatkezelési tevékenysége

magaba foglalja a alkalmazottak és a tanulok személyes adatainak
felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat,
eléirasszerti védelmeét.

Adatkezel6: minden olyan vezet6d, Ugyintézd, ligykezelé (adatrogzito),
aki(k) feladatuk végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal,
személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezelnek.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari érzési idoét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a
alkalmazotti tanacsot a szuléi szervezetet, (kd6zOsséget) és az iskolai
diakdnkormanyzatot véleményezeési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

- az alkalmazottat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétele nem kotelezo,

- kiskoru tanulonal be kell szerezni a szil6 engedélyét.

VIIL.2 Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiaddsa és a vdaltozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden

dolgozo és tanulo

- részére — a KIR adatbazisbol térténé kigytjtéssel — irasbeli igazolast
kell kiadni a 11 jegybol allé azonosité szamarol.

- Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonosito
szamarol és a KIR-ben roéla nyilvantartott adatokrol, az intézmény
adatfelelése a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bd6l
nyomtathato tajékoztatast allit ki.

- Ha az intézmeény olyan gyermekkel, tanuloval, éraadoval vagy mas
alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi
azonositdo szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beltl
koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztul. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonosito
szamot kérni és kiadni.

- Ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkezé személy jogviszonya
megszUnik, a jogviszony megsziinését — a megszinés idépontjatol
szamitott — 6t napon belll be kell jelenti be a KIR-en keresztul.

- Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megszUnik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztil,
hogy
» a jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

» tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott koéznevelési
alapfeladatban szerzett-e iskolai veégzettséget, szakképesitést,
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valamint — iskolai veégzettség hianyaban - hany évfolyamot
végzett el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magdantanuldi, a
vendégtanuléi jogviszonyt is).

VIII.3 Az adatok tovabbitasdanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a koételezéen nyilvantartott adatai a
torvényben meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok
védelmeére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

>
>

>

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal
Osszefliggé jogviszonnyal Osszefliggd adatok tekintetésben az
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP), illetve a NAV-
nak,

SZJA toérvény felhatalmazasa alapjan az adoédzassal 6sszefliggd

adatok esetében a NAV-nak,

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és
alkalmazotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara,

a  pedagogusigazolvany  kiadasahoz sziikséges adatok
tekintetében a pedagogusigazolvany kibocsatéjanak,

a kozneveléssel 6sszefliggé adatokat az igazgatasi tevékenységet
veégz06 kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak,

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birésagnak, renddrségnek,
ugyészseégnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulok koételezéen nyilvantartott adatai a térvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak
szerint:

>

fenntarto, birésag, rendérség, ugyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére:

o a neve, szlletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

szuldje neve, torvényes képviseldje neve,

szulgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszliinése,
magantanuléi jogallasa,

mulasztasainak szama,

a tartozkodasanak megallapitasa céljabadl,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben.

o O O

O 0O o0 O O O°O

az érintett kézépoktatasi intézmény részeére:
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
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o az iskolahoz, k6zépoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan.
> egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézmény
részére az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol:
o a neve, sziletési helye és ideje,
o lakohelye, tartéozkodasi helye,
o tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o szulgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi
helye és telefonszama,
iskolai egészségligyi dokumentacio,
o a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

O

» a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény
részére a gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltarasa,
megszUntetése céljabol:

o a neve, szuletési helye és ideje,

o lakohelye, tartozkodasi helye,

o szuléje, torvényes képviseldje neve,

o szuléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok.

(@]

» a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szikséges adatai az igénybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabdl;

» a tankoényvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sztikséges
adatai;

» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

» a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott:

o a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara
vonatkozo adatai,

o tanulasi nehézségeére, magatartasi rendellenességére
vonatkozo adatai.

» a szuld, a pedagogiai szakszolgalat intézmeényei, az iskola részére,
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;

» a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany elkészitésében koézremukddok
részeére diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata.
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VIIL.4 A tanuld fejlédésének nyomon kdvetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagogus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — Lkoteles részt venni az orszagos meéreés-
értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez
kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd
tanulo azonosithato.

A tanul6i teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-
értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével
kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a meérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok a koézoktatasi feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon
kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanulo
szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a szulék
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat. A koézoktatasi
feladatkoérében eljar6 oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat
visszakuldi az iskolanak.

Az orszagos meérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden
esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé
izben kitoltétt dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuléi
jogviszony megsziinését kovetdé oOtodik tanitasi év végén tordlni
kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyujtott adatokat a
dokumentumoknak a koéznevelési feladatkérében eljar6 oktatasi
hivatalnak toérténdé megkuldést kéveté harom munkanapon beldl torli.
A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan
beltil hasznalhatok fel, a tanulo fejlédésének figyelemmel kisérése, a
fejlédéshez szikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas moédon tarolt,
a tanulod fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a szild
egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo
fejlédésének  megallapitasaval kapcsolatos eljarasban  torténd
felhasznalas céljara.

Ha a tanulé atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a meérési
azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a
kozoktatasi feladatkérében eljaré oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési
azonositot melyik iskolanak kuldte tovabb. A  koézoktatasi
feladatkorében eljar6 oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a
honlapjan az érintett tanulo és sziiléje részére hozzaférhetévé teszi.
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VIIL.5 Az adatkezelésben résztvevdk kore

VIII.5.1 Adatkezelés felligvelete, iranyitasa

Igazgato

> elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési
szabalyzatat;

> teljes kori adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal
rendelkezik;

> titoktartasi és adatvédelmi Lkotelezettsége van az intézmény
személyi allomanyanak adataira vonatkozoan;

» ellenérzi, hogy a személyes és kiuillonleges adatok kezelése megfelel-
e a toérvényi eléirasoknak;

» biztositja az adatkezeléshez és védelemhez szliikséges személyi,
szakmai, targyi feltételeket;

> kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

» rendszeresen ellendérzi a kdznevelési toérvény alapjan nyilvantartott
tanuléi és alkalmazotti adatok nyilvantartasanak, kezelésének,
tovabbitasanak szabalyossagat, jogszeruségét;

» intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos tanuléi adatok megfeleld
tovabbitasarol,

» gondoskodik az indokolt meértékben és modon meghatarozott
adatok kezelésének rendjérdél, s amennyiben szikséges az
érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol;

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes

rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti, tanuléi és tantigyi adatok
olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek,
javitasanak irasos hozzaférésére;

esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer Uizemeltetését
biztosité rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat;

meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt
adatok hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés meértékét;
az adatkezelés felligyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és
jogait az  altalanos igazgatohelyettesre egészben irasban
atruhazhatja.
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Igazgatohelyettesek

» ellenérzik, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai
szerint térténjen;

» haladéktalanul intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén
azok megszlintetésére;

» figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és
annak valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az
igazgato részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében;

» mint az intézményvezetd altal kijelélt helyettesek, jogosultak az
intézmeény tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes koértien
betekinteni;

» a betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott adatot
csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatjak fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

» a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint feltigyelik a
koéznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanulok adatainak
kezelését, tovabbitasat;

» az altalanos igazgatohelyettes rendszeresen ellenérzi a munkatigyi
eléado adatkezelésével és védelmével kapcsolatos munkajat;

» az igazgatohelyettesek a szamitastechnikai rendszerben tarolt
O0sszes tanuloi, tanligyi adathoz olvasasi jogosultsaggal
hozzaférhetnek.

VIII.5.2 Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar

» a munkaugyi feladatokhoz nélkulézhetetlen adatok tekintetében
teljes adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van,;

> koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabalyzat eléirasai alapjan végezni;

> feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a alkalmazottak
adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbadl feldolgoz és tovabbit;

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes
datokhoz valo hozzaférésre;

» nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a kézoktatasi
torvény kotelezé eldirasa szerint;

> kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a
szuikséges nyilvantartasokat;
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> a szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz
irasi és olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet.

» az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

> szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes
adatokhoz valé hozzaférésre;

> nyilvantartja a tanulok adatait a koézoktatasi torvény kotelezé
eldirasa szerint;

» a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas
szerinti tovabbitasa;

» a szamitastechnikai rendszerben tarolt, a munkajahoz sztkséges,
tanuléi, tantigyi adatokhoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal
hozzaférhet.

Pedagégus, osztdlyféndk

» Lkoteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo eléirasai alapjan
végezni,

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok feltigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdérizni;

» az érintett osztalyon és a nevel6testiileten beltdl, a tanulok
magatartasara, szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozéan
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

> az intézmény vezetéjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskora tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara - torvényi felhatalmazas alapjan - a
jogosult beleegyezése nem sztikséges.
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» a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat

>

kezelheti:

o a tanulo neve, sziuletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem
magyar allampolgar esetén a tartéozkodasi jogcime és
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

o szulé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy ktiléndsen:

- felveételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6o magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel ktizdé
gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok.
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes
rendszerben tarolt 0Osszes tanulora olvasasi, valamint az altala
oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos
hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek
modositasa, csak az igazgato irasos hozzaférésijogosultsagan
keresztil térténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan
végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok felligyelete soran
birtokaba jutott titkot megérizni;

feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

a tanulo osztalyfénokével, neveldjével egytittmukodve, konzultalva,
az intézmeény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskora tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerult. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara - toérvényi felhatalmazas alapjan - a
jogosult beleegyezése nem sziikséges;

munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanulo neve, szlletési helye, ideje, allampolgarsaga;

o lakcime, telefonszama;

o szulé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,;

a tanuld azonosito szama (diakigazolvanyban szerepel).

O O O
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>

munkavégzése soran tovabbithatja az el6zéekben részletezett

adatokat:

o az egészsegugyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellato
intézménynek (iskolaorvos, fogorvos), a tanuldé egészséglugyi
allapotanak megallapitas céljabol;

o a csaladvédelemmelfoglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének
feltarasa, megszlintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyzd).

Rendszergazda

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi- és kezelési szabalyzat ra vonatkozo eléirasai alapjan
végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kévetelményeinek
betartasaért, a zokkenémentes tizemeltetésért;

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

kizarolagosan biztositja az adatkezelésben résztvevék szamara
biztositott hozzaférési jogosultsagokat;

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni
azonositas utan léphessen be az elektronikus rendszerbe;
gondoskodik arrodl, hogy az adatok bevitelének adatmoédositasanak
tényét idépontjat, az adatkezelé azonosito adatait a rendszer
automatikusan naplézza;

biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon;
biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,feltérése” ne
legyen lehetséges;

igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer
adatainak olvasasi és irasos hozzaféréséhez.
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IX. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

IX.1 A személyi adatok forrdsa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében  azok az adatok,
amelyek az intézmény nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi
feladataihoz, kotelezettségeihez  kapcsolodnak, és  amelyekhez
kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

IX.2 A személyes adatok felvételének formdja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik.
Szobeli tajékoztatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem
kertilhet be.

IX.3 A személyes adatok felvételének médja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgal6 iratban
szereplé adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos, vagy hianyos, akkor az adatszolgaltatotol irasbeli
modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
S<Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lap” kitoltéseével. Az
Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lapon szereplé adat felvétele — mint
kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem — csak akkor végezheté el, ha
azt a dolgozo, vagy a tanulé gondviseléje datummal ellatva sajatkezi
alairasaval hitelesiti.

IX.4 A személyi adatokhoz térténd hozzdférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld
adatok hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznalo csak a szlikséges
meértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotott modon férhet
hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaléi egyes
adatfajtakhoz olvasasi, vagy iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek

hozza.
A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezo
dolgozo kimasolhatja, illetve kinyomtathatja, azzal a

kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keruljén
illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a
rendszergazda altal kiadott szemeélyes kod és jelszo alkalmazasaval
nyilik meg.
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IX.5 A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

Az intézményben dolgozo alkalmazottak adatai az alkalmazotti
nyilvantartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgaléo adatok
bevitelére a munkatigyi dolgozo jogosult.

A kotelezoen eldallitandé és hasznalandé nyilvantartasokban a
tanulok személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell
feldolgozni.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyilvantartas:

- a bizonyitvany,

- atorzslap kulive, belive,

- az értesitd (ellendrzod),

- az osztalynaplo (e-naplo),

- a csoportnaplo,

- az egyéeb foglalkozasi naplo,

- ajegyz6koényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az orarend,

- a tantargyfelosztas,

- a tovabbtanuléok nyilvantartasa,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- a tanuléi jogviszony igazolo lapja.

Az intézményUnkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy
elektronikus moédon tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgaldé adatkozld
lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott formaban vagy
elektronikus modon vezetjik.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak személyes
adatainak osszegyujtésérol, karbantartasarol, biztonsagos
kezelésérol, ellendrzésérdl az igazgato altal kijeldlt munkatgyi
feladatokat ellato dolgozo, vagy vezetd gondoskodik.
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X.  AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
X.1 A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoéz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a
munka- és az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszUnésekor illetve azt Lkovetéen keletkezik és az alkalmazott
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

X.2 Személyi iratok csoportositasa

- az alkalmazott személyi anyaga,

- az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliiggd egyéb iratok,

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy oOnként atadott
adatokat tartalmazo iratok,

- tanulodi iratok.

X.3 Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak adattartalma

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

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

Személyes alapadatok iratai:

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,

- az Onéletrajz,

- az erkodlcesi bizonyitvany,

- akinevezés,

- abesorolasrol,

- amindsités,

- az alkalmazotti jogviszonyt megszlintetd irat,

- ahatalyban 1évé fegyelmi buintetést kiszabo hatarozat,
- alkalmazotti igazolas masolat,

- hatalyos fegyelmi tigyek.

X.4 Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftliggd egyéb iratok

- juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, ktilén juttatas),
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- céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi koélcsén, képzésre kotelezeés,
tanulmanyi szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas,
elhelyezés, egyéb joléti igyek,

- alkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi
oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
fizetés nélkuli szabadsag, GYES, GYED, sajat lakasépités),

- hozzatartozé apolas, hazastarssal kulfoldre utazas, egyéb
szabadidd, eltér6 munkarend megallapitas.

X.5 Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé mas jogviszonyok iratai

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

X.6 Alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy énként dtadott iratok

- szocialis tamogatas,

- egyéni kérelmek,

- munkaképesség csokkeneés,

- munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

- kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezé
iratok,

- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

- iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

- nyelvvizsga,

- kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

- ugykezeléi vizsga,

- egyeb képzettség,

- szakértdi okiratok masolatai,

- betekintési kérelem.

X.7 Illetménnyel és ezzel 6sszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

Személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, melyek
azonban a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

X.8 A személyi anyag része a alkalmazotti alapnyilvantartas,
amely elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,
- az alkalmazotti jogviszony megsztinésekor,
- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

X.9 A személyi iratokba torténd betekintés
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A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

- sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott igazgatdja és az altala megbizott igazgatohelyettes,

- a mindsitést végzo vezeto,

- atorvényességi ellendrzést végzé testtilet, vagy személy,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatligyi per kapcsan a birosag,

- feladatkériikben a alkalmazotti jogviszonnyal 06sszefliggésben
indult blntetéeljarasban a nyomozé hatésag, az Uugyész és a
birésagi, nemzetbiztonsagi szolgalat,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkalgyi
feladatokat ellato munkatars, feladatkorén belul.

X. 10A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi
iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen
szabalyzat szerint informaciohoz juto személyt adatvédelmi kotelezettség
terhel, felel6s a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint
illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személylugyi/munkatigyi feladatokért felelés vezeté  koteles
gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelelé személyi iratra,
adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdél szamitott
10 munkanapon beltil ravezetésre keruljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatoi jogkér gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését.

A személyligyi/munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt -
a alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd - személyi iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar
meg nem felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint
teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi/munkatgyi
feladatot ellato alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

31.



X.11A személyi iratok iktatdsa, tarolasa

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

A személyi iratokat kuilén iktatokdnyvben gyljtészamon kell iktatni. Az
igy  beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keltezésik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytijtében kell érizni.

A szemeélyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig a személyzeti
ugyintézoénél torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a
személytigyi targykodon nyilvantartott iratok adataihoz csak a
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a személyligyi feladatot ellato vezetd, vagy
alkalmazott helyiségében, a munkavégzést kovetéen biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személylgyi feladatot ellatéo helyisége az igazgato
helyettesi iroda.

Az alkalmazotti jogviszony megszunését koévetéen az irattarba torténd
helyezése elétt az iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell tintetni a
személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas tényét, idépontjat és az
iratkezel6 szemeélytigyi feladatot ellatdo vezetdé alairasat. Ezutan az
alkalmazott személyi iratait — az irattarazasi tervnek megfeleléen — a
koézponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kertilé "régi anyag" elnevezést személyi
iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezet6, kijelolt
helyettese és a személylgyi feladatot/munkatigyi feladatot ellato
Ugyintéz6 férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott
otven évig meg kell Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az
intézmeény ugyirat kezelési szabalyzataban és irattarazasi tervében kell
rendelkezni.
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X. 12 Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjel6lt csoportositasban,
szemeélyi iratgytijtében kell tarolni és 6érizni.

Az iratgy(ijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény
kartonlappal kell elhatarolni az attekintheté kezelhetéség érdekében.

Az iratgy(jté el6lapjat kovetéen tartalomjegyzéket kell elhelyezni,
melyen az iratgy(ijtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében
— az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével — nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
ugyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid széveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott
iratot kovetd Ures sor egy vonallal torténdé athuzasat, alatta a lezaras
datumanak és a személyligyi tigyintéz6 alairasanak feltiintetését jelenti.
Az iratgy(jté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személytigyekkel foglalkozo tigyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, csaladi
potlék stb. iratok, koézponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok
tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi Ugyek nyilvantartasat — a késdbbi térélhetdség
érdekében — ceruzaval kell vezetni.

X. 13 Személyi adatokban térténd vdltozdasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekévetkez6 valtozast koteles
10 napon beltil irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak
masolataval) igazolni a személyligyi/munkatigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, szlletési id6, eltartas kezdete),

- lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld
személyligyi munkatars a bejelentéstél szamitott 10 munkanapon beltl
koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok
moédositasanak rendelkezé részében — a besorolasi fokozathoz tartozoé
fizetési fokozat meghatarozasa mellett — zarojelben fel kell tintetni ezen
okiratok fejrészében a munkakér TEAOR szamat.
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XI. KOzZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ala nem esd adat.

Az intézmény  kozérdekud adatai nyilvanosak, kivtulallok szamara
hozzaférheték, megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeku iigyekben a
sziilok, tanulok gyors, pontos tajékoztatasa az alabbi koézérdekiinek
mindsithet6 adatairol:

- alapadatai (az alapito okirat szerint),

- feladatai,

- hataskore,

- szervezeti felépitése,

- mukodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

- nevelési programja,

- pedagogiai programja,

- hazirendje,

- feladatok, kévetelmények,

- a felvételi lehet6éségrol szolo tajékoztato,

- a beiratkozasra meghatarozott idé,

- afenntarto6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama,

- a fenntartdé altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és
igénylesi feltételeket is,

- a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0Osszefliggd
értékelésének nyilvanos megallapitasai és ideje,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje,

- a kulsé szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

- a pedagobgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv
alapjan a nevelési évben,

- tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai.

X1 1 Az intézmény kézérdeku adatainak nyilvanossdaga

- Az intézmény nevelési és pedagogiai programja és annak hatalyos
valtozata megtekinthet6 az igazgato helyettes irodajaban.

- Az intézmény szakmai dokumentumait az iskola hasznaléi
megtekinthetik az az igazgato helyettes irodajaban.
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XI1.2 Az intézmény Kiilonds kdzzétételi listdja

Az intézmény kulonds kozzétételi listaban ad tajékoztatast a
tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyilag meghatarozott (személyes
adatokat nem sért6) adatokrol, informaciokrol az alabbiak szerint:

- a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett
osztalyok, csoportok szamat,

- a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

- a fenntartdo a nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 06sszefliggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

- egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

- éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és mukddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot,

- a betoltott munkakoérék alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a betoltott munkakoérdk alapjan a neveld és oktatd munkat segiték
szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismeétlésével kapcsolatos
adatokat,

- a tanoran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevételének
lehetéségét,

- a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

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

- az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldok
létszamat,

- szakkorok igénybevételének lehetdségeit,

- mindennapos testedzés lehetdségeit.

Az intézmény tajékoztatdo rendszere az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen koézzéteszi az  elézéekben  felsorolt adatokat és
dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés
megkuldését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szerepléo adatok megtekinthetéok az
intézmény - az adott teruletért felelés — igazgatohelyettesénél (elére
egyeztetett iddépontban), valamint honlapjan digitalis formaban. Az
adatok személyazonositas nélkul, korlatozas nélktil megekinthetok,
kimasolhatok, kinyomtathatok, internetrél letéltheték.
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XII. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintltervezéshez sziikségesfenntartoi,intézmeényi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A koézoktatas
informaciés rendszerébdl személyes adatot csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellatdo adatszolgaltato
(intézménytdrzs) térvényileg eléirt modon é€s tartalommal adatot szolgaltat a
KIR honlapjan keresztil fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy
postai Gton a KIR altal biztositott adatlapon, mely tartalmazza az alapito és
a fenntarté nevét és székhelyét, az intézmény - kuldén jogszabalyban
meghatarozott — hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat
ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositojat, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot
ellato feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek- és
tanulolétszamot.

A nyilvantartasban szereplé adatok koézhitelesek. A nyilvantartas fennallo és
torolt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést keészithet, valamint elektronikus uton is
hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett
valtozasokat nyolc napon  beltil bejelenti, és meghatarozott
adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejlileg  kozérdeki
informaciokat szolgaltat a Kézoktatasi Informacios Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolandé az intézmény alapitéo okirata, megsziinés
esetén pedig a megszlinteté hatarozat, és a toérzskényvi nyilvantartasbol valo
torlés igazolasa.

A bekovetkezo valtozasokrél, illetve az esetleges megsziinésrol
nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a koéznevelési intézmény
nevét, létesité és modositéo alapito okiratanak keltét, OM azonositojat,
alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, feladat
ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, nyilvantartasba vétel,
letesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét, a
jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal,intézményi
atszervezésselkapcsolatos alapitoi, fenntartéi hatarozatok szamat és a
dontést tartalmazé hatarozatokat, a megsztinésrol szolo alapitoi, fenntartoi
hatarozatot, a megszlintetd okiratot, a megsztinés idejét és modjat, valamint
a megszunt intézmény iratainak 6érzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapito okirat

nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus tton is hozzaférheték.
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A Kozoktatasi Informacios Iroda intézménylink adatszolgaltatasa alapjan a
azonosito szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit
pedagogus-munkakdérben, nevelé és oktato munkat kozvetlentil segitéd
munkakorben, pedagogiai eléaddo vagy pedagodgiai szakértd munkakérben
alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

XII. 1 Pedagégus igazolvany

Az iskola a pedagogus munkakoérben,tovabba a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés munkakordkben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany  kiadasat kezdeményezi, annak

részére, akit pedagogus-munkakérbdl helyeztek nyugallomanyba, az
utols6 munkaltaté kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre
alkalmas eszkodzzel ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany
elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény, elektronikus uton
terjeszti el a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo keérelmet, és
szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a koOzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR mukoédtetéjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult
csaladi és wutonevét, szlletési helyét és idejét, lakohelyét vagy
tartozkodasi helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az alairasat,
az igazolvany kiallitasanak napjat és az érvényesithetéség évét,
érvényességre vonatkozo adatot, az igazolvany egyedi azonositojat
(igazolvanyszam, adatchip azonosito), azon intézmény(ek) nevét és
székhelyét, amellyel a pedagogus munkaviszonyban all.

XII.2 Pedagdégusok azonosité szama

Intézménylink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat,
akik azonosito szammal rendelkeznek.
A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és

a pedagogussal alairatott ellenérz6 adatlapot, az igénylés
elkliildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany egyedi azonositoéjat,
az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét, a pedagogus
igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, a pedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét és
idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a megfizetett hatosagi
dijakat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul — csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa ceéljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendérzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto
SZerv részere.
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XII.3 Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton diakigazolvany
kiadasat kezdeményezi a hatalyos jogszabalyok szerinti modon és
tartalommal. A diakigazolvany koézokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre
alkalmas eszko6zzel ellatott igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a diakigazolvany szamat, a tanulo
nevet, szlletési helyét és idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott
tanulo esetében az alairasat, a tanulo fényképét, azonositdé szamat, az
iskola nevét és cimét, a diakigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az intézmény a diakigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz
sziikséges személyes adatokat, a koéznevelési intézmény adatait, a
diakigazolvany egyedi azonositgjat, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellen6rzéséhez és nyilvantartasahoz
sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsitlé adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet.

Az intézmény a diakigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott
személyes adatot a diakigazolvany érvényességének megsztinését kovetd
ot évig kezelheti.

XII.4 Tanuléi nyilvantartds

A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartasban a tanuld teljes nevét (ha

pl. két keresztnév wvan), nemét, sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, oktatasi azonositéo szamat, anyja
teljes nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos
nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét, diakigazolvanyanak szamat, magantanul6-e, tankoételes-e,
tanuldi jogviszony kezdetét, megszinésekor a Kkijelentkezés adatait
valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat
megalapozo koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét,
évfolyamat, tanulmanyai varhato befejezésének idejét.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a
tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtéo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszUinésére

vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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XIII. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK
XIII. 1 Az adatbiztonsdg kbvetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koételes tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sztikségesek.

Az adatokat megfelelé¢ intézkedésekkel védeni kell kuléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlées vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A ktlé6nbo6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt
adatallomanyok védelme érdekében megfelelé technikai megoldassal
biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve ha
azt torvény lehetévé teszi -  kozvetlenul ne legyenek
O0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel$ és
az adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek
altali, adatatviteli berendezés segitségével térténd hasznalatanak
megakadalyozasat;

- annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely
szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely
személyes adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus
adatfeldolgozo rendszerekbe;

- a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténé
helyreallithatosagat és

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran felléepé hibakrol
jelenteés készuljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat
szolgalo  intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintti védelmeét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az adatkezelének.
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XIIIL.2 A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabdadlyai

az adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgaldo helyiségeket ugy

kell kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen

vagy er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a szemeélyek
belépését a hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott
felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,

- szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manualis adathordozok
tarolasat, felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

- az adathordozokrol, azok  mozgasarol, tartalmarol  és
felhasznalasukrol nyilvantartast kell vezetni,

- anyilvantartasban szerepelnie kell:

» a nyilvantartasi szamnalk,
» a hasznalatba vétel idépontjanak,
» a kezelésre atvevl alairasanak.

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az
adathordozo eszkozoket tizemeltethetik,

- a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonosito
kartya, jelszo) szolgalati titokként kell kezelni,

- gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok
biztonsagi megoldasainak dokumentacigjahoz csak az arra
felhatalmazott személyek férjenek hozza,

- a szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken
személyligyi programok és adatok vannak, felhasznalasuk
megkezdésekor egyedi azonositdé szammal, nyilvantartasba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tlintetni,

- a személyugyi feladatot ellato vezetd felelés az altala vezetett
nyilvantartasban dokumentaltan atvett magneses adathordozo
biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért,

- a szamitastechnikai eszk6zo6khoz (szamitogépek) valdo hozzaférési
jogosultsag biztositasat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni,

- a jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén
kivil csak a vezetdje ismerhesse meg,

- az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi
dokumentaciot kell felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds
vezetd lemezszekrényben vagy kazettaban koteles tarolni,

- a személyugyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet
csak a szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeléje,

- személyltgyi feladatot ellatdo  szamitogépes  nyilvantartasi
rendszerhez mas feladatot ellato szamitogépes rendszer nem
férhet hozza.

XIII.3 Az tizemeltetés biztonsdgi szabdlyai

- a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is -
dokumentalni kell,
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a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a
szemeély /munkatigyért felel6s vezetd felhatalmazasaval
valtoztathaté meg,

- a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi
adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval - kizardlag a
szemeélyltigyi feladatot ellatéo vezetdé dolgozo, valamint felettese
féerhet hozza,

- a hozzaférés jelszavait id6kozénként, de az Uzemeltetd
személyének megvaltozasakor azzal egyidejileg meg kell
valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

- a rendszerbe kertlé adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszko6zzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell
kezelni, hogy elvesztésiik, elcseréléstik vagy meghibasodasuk
elkertlhetd, kiktiszobolhetd legyen,

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok
elére nem lathaté Uzemzavaranak hatasat ellensulyozni képes
intézkedéseket tartalmaz,

- az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani,
hogy automatikus modon nyilvantartsa az TtUzemeltetést az
lUzemeltetés idépontjat, a kezelést végzd szemeélyeket, a kezelt
adatokat, valamint az tUizemzavarok hatasainak elharitasa
eérdekében legalabb napi 2 mentést kell biztositania,

- az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb
kéthetente egyszer magneses adathordozora is ki kell vinni,
mindig a legutols6 adatallomany megérzésével, az adatallomanyok
valtozasat naplozni kell,

- annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy

az alkalmazotti adatnyilvantartasban szereplé adatokbodl roéla

kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot

(adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggalezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd
adatszolgaltatasrol - a megjeldlt adatokkal - a személylgyi

feladatokkal foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie,
melyet 6t évig meg kell ériznie.

XIII.4 A technikai biztonsag szabdlyai

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

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges
vagy teljes megsemmistléstik esetén tartalmuk rekonstrualhato
legyen,

- az adatallomanyok tartalmat keépezé adattételek szamat
folyamatosan ellenérizni kell,

- a hozzaféreést jelszavakkal kell ellenérizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

- online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni
kell,
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- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat
— ha a probat kuilsé szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.

XIII.5 Az informdcié tovdabbitdasa
Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas

adatait oly modon kell tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi
eléirasoknak.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény valamennyi dolgozodjara, aki szemeélyes valamint
kozérdeki adatok  kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval
kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok stb.) készit,

- barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkozo
informaciora,

- valamennyi az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartasra,
adatbazisra, valamennyi egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat eldirasait a jovahagyast koveté datummal
létesitett alkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgozé tudomasul
venni.

Az igazgato altal kijelolt felelés vezetének folyamatosan gondoskodni
kell jelen szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban
foglaltak  zdokkendémentes  megvalositasaért és az  adatvédelmi
koévetelmények kozzétételéeért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a neveldtestiilet és a munkavallalok teljes kore 201.. év.. ho ...napi
tantesttileti és alkalmazotti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba.
A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola
szUléi szervezete, a diakénkormanyzata, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolodé dokumentumai minden
érdekld6dd iskolahasznalé  szamara megtekintheté az igazgato
helyettesi irodaban.

Kelt: Kallosemjén, 2013. év majus 16.

Papp Janos
igazgato
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Az Adatvédelmi és -kezelési Szabalyzatban foglaltakat véleményezési jogunk
gyakorlasa alapjan elfogadjuk.

Kallosemjén, 2013.

a Szuléi Valasztmany a Diakénkormanyzat
elnoke elnoke
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

Az alkalmazottak alapadatai

L.

II.

III.

IV.

neve (leanykori neve)

szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett
szakképesitése(i)

meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
toltott idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megszUinés modja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bunugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
szama, kelte

a vegkielegités meértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

az alkalmazottat foglalkoztatdo szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
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VL.

VII.

VIII.

IX.

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddépontja,
vezetdi beosztasa, TEAOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kittintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

az alkalmazott munkabadl valo tavollétének jogcime és iddtartama

az alkalmazotti jogviszony megszunésének, valamint a
végkielegités adatai

az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval
Osszefliiggd adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.
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2. szamu melléklet

KOZZETETELI LISTA

Iskola neve:
Iskola cime:
Iskola OM azonositoszama:

L. Személyi feltételek
1. Pedagogusok (tanarok)

- veégzettseég,

- szakképzettség,

- muveltségi tertlet,
- tantargyi szak,

- tanitott tantargy.

2. Nevel6-oktato munkat segiték (iskolatitkar, oktatas-technikus,

konyvtaros, szabadiddé szervezd, pedagogiai
iskolapszichologus stb.)

- iskolai végzettség,
- betoltott munkakor.

asszisztens,

3. Technikai dolgozok (gondnok, portas, futé-karbantarto,

konyhai dolgozo)
- munkakoér megnevezése,
- iskolai végzettség,
- szakképzettség.

II. Tanulécsoportok
1. Megnevezeése,
2. Képzési tipus,
3. Tanuloi létszam.

III.  Orszagos mérések eredményei

1. Osztalyonkénti, kompetencia tertiletenkénti bontas
2. Atlagok (orszagos, megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)
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IV. Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya

1. Evismétlék szama az adott tanévben évfolyamonkénti
létszama, aranya,

2. Tanév kézbeni megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
létszam, arany),

3. Tanév végén megszint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
létszam, aranya.

V. Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa,
2. A tovabbtanulok létszama, aranya,
3. Az adott fels6bb iskolakba 1épd tanulok létszama, aranya.

VI. Tanoran kivuli foglalkozasok, programok

Szakkorok,

Tanuloszobai foglalkozasok,

Sportkorok,

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas,
tomegsport, konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmuves
foglalkozas stb.).

el el N

VII. Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai
(Pedagégiai Program, hazirend alapjan)

Tanulok kotelességei,

Tanulok jogai,

Tanulok tanulmanyi munkajanak ellenérzése, értékelése,

Az otthoni felkészuiléshez eléirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak rendje tantargyanként.

b=

VIII. A tanév rendje az adott tanévben

. Beiratkozas rendje, idépontja,

. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek,
. Tanévnyito idépontja,

. Szorgalmi id6 id6étartama,

. 1. félév, II. félévi szorgalmi id6 idétartama,
. Oszi, tavaszi és téli szinetek idétartama,
. Vizsgak id6pontja,

. Tanévzardo uinnepély idépontja.

CONO Ul P WN

IX. Tanitasi nélkiili munkanapok
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X. Nevelotestiileti értekezletek
XI.  Nemzeti innepek, iinnepélyek, emléknapok
XII. Tanévhez kapcsolodo fontosabb események

. DOK kozgytlés,

. Tanulok egészségligyi allapotanak felmérése,

. Iskolanap,

. Szalagavato tinnepély,

. Nyilt napok leendé 9. évfolyamosok szuileinek.

u PP W =

XIII. Az intézmény dokumentumai

1. SZMSZ

2. Pedagobgiai program

3. Tanulo6i hazirend

4. Intézményi szabalyzatok

6. Az intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkajanak
értékelésérdl, kuls6 szerv altal készitett jelentések,
Osszefoglalok
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