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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar KoOztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:
- az informdacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az informdcids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositdsa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirél az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése,

- a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmdi és részletes
— tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabdalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara és
tanuléjdra nézve kotelez6 érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id6pontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovets datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulé — a kiskoru sziilGje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a tanuldt és a szil6t tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama az
intézménybe valé jelentkezést6l kezd6dGen legfeljebb a tanuléi jogviszony megszlinését kévets
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet torzskonyv, a beirasi
napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari Grzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal |étesitett munkavallaldi jogviszony
esetén a munkavallald kételes tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
készllt irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsz(inését kovets harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek
ez aldl a jogszabdlyok altal kotelez6en megbérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

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

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

2. 1. 1. Azintézmény kezeli a K6zoktatasi Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatdrozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat;

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

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma

szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD

megszerzésének idejét;

e) munkakore megnevezését;

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

g) munkavégzésének helyét;

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét;

i) vezetdi beosztasat;

j) besorolasat;

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;

I) munkaidejének mértékét;

m) tartés tdvollétének id6tartamat;

n) elektronikus levelezési cimét;

o) elémenetelével, pedagdgiai — szakmai ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozul:

- a szakmai gyakorlati idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- minGsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzé6désben rogzitett hataridejét,

- minGsit6 vizsgajanak, mindsit6 eljdrasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a minGsit6 vizsga és a

......

- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai — szakmai ellendrzés id6pontjat, megdllapitdsait.

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam).

2. 2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdarozott tanuléi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartdzkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a tanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,



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

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
- a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatok,

- a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

- mérési azonosito,

d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- az egyéni tanrend( tanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok,
- a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulé didkigazolvanydnak sorszdma,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

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

- hevét,

- hemét,

- szliletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevét,

- lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

- dllampolgarsagat,

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

- didkigazolvanydnak szamat,

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

- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét, idejét,

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

- jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsdnak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat.

3. Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuléi jogviszonyban nem all9g, az elsé
évfolyamra jelentkez6 gyermekek regisztracids lapon szerepl6 adatait.

3. 1. A gyermek

- nevét,

- nemét,

- szliletési helyét és idejét,

- anyja, apja, gondviselGje vagy torvényes képviselGje nevét,

- lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

- kapcsolattartas céljabdl a megadott hozzatartozd nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
- nevelési — oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,

- nevelésének, oktatdsdnak helyét.



3. 2. A sziil6 altal nem kotelez6 érvénylien benyujtott a gyermek megismerését szolgalé egyéb
dokumentumokat, pl.:

- gyermek altal készitett rajzokat,

- gyermekrél és csaladtagjairdl készilt fényképet,

- gyermekrél késziilt dvodai pedagdgiai, sziil6i jellemzést,

- gyermekrél készilt videofelvételt,

- 6vondi jellemzés, ajanlast,

- a szUl6 altal beadott egyéb dokumentumokat.

3. 3. Azintézmény az els6 évfolyamra jelentkezd gyermekek adatait, a gyermekkel kapcsolatos egyéb

dokumentumokat a hivatalosan kijelolt beiratkozasi id6szak lezartat kovet6 15. napig kezeli. Ezt

kovetden:

- a papiralapon beadott regisztracids lapokat, az azon kozolt személyes adatokat megsemmisiti,

- a szl6/torvényes képvisels altal elektronikus Gton (e-mailben) kiildétt dokumentumokat torli,

- a szl6/torvényes képviselS altal megadott e-mail cimet, telefonszamot torli,

- a papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozdkat a sziil6/térvényes
képvisel6 részére megadott id6pontban visszaszolgdltatja, a megadott id6pont utdn megsemmisiti.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4. 1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, lgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. 2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az elrendelést

a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6z6ljiik

az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, lUgyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére valamennyi adat;

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelésiigényre

vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek;

c) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a

nevelGtestiileten beliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai

ellenérzés végzGjének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat;

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

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csalddvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, tanuldk 50 %-os étkezési

kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.



4. 3. Az els6 évfolyamra jelentkez6 gyermekek adatainak tovabbitasa
Az intézménybe els6 évfolyamra jelentkezd gyermekek 3. 1., 2. pont szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak.

5. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az

intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorldsdra az lgyek alabb szabdlyozott korében

helyettest, az egyes poziciékat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg. A nem

szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

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

-a 2. 2.1.fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

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

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

-a4d.1.és4.2. fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellenGrzése,

-a 4. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas, értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0] iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetdjének,

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

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

Igazgatdhelyettes:

- a munkakori leirdsban meghatdrozott felosztas szerint felel6s a 2. 2. 1. fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

-a 4. 2. fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:
- az adatkezel6i feladatkorért személyes felelsséggel tartozik a 2. és 3. fejezetben meghatarozott
adatok kezeléséért.

Osztalyfénokok:

- a 4. 2. fejezet c) szakaszaban szerepl6k koéziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelStestiileten bellil, a szlilének,

- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott kolléga:

- beszerzi az osztalyfénokok altal 6sszegylijtott hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl,
diakoktdl és szul6ktél, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl és didkokrdl, akikrél kiemelten a
személyiiket abrazolod fénykép, video felvétel jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé
személyekt6l hozzajarulast kérni nem szlikséges)

- a fentiekben emlitett hozzdajarulas a szil6tdl irasban torténik.



6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6. 1. Az adatkezelés altaldanos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes médszerrel is vezethetbk.
Az oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is elrendelheti.

6. 2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

6. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetben keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,

- a munkavallalé tajékoztatasardl széld irat,

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kbzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

6. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetGje és helyettesei,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

6. 2. 4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény vezetGje és helyettesei,

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilén védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

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

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint tovabbitja a
Dunakeszi Tankerileti K6zpont felé.



6. 3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

6. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:

- az intézményvezetd,

- az intézményvezet6-helyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovdbbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilén
védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valé torlés, stb.)
kell tennie.

6. 3. 2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanuldék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napl9,

- e-napld (kilon fejezetben),

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

6. 3. 2. 1. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok
biztositdasa, igazoldsok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanulé neve, osztalya,

- a tanuld azonositdé szama, didkigazolvanyanak szama,

- szliletési helye és ideje, anyja neve,

- adllandé lakcime, tartdzkoddsi helye, telefonszama,

- a tanulé altaldnos iskolajanak megnevezése,

A nyilvantartdst az intézményvezet§ utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovdbbiakban is digitdlis
madszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Taroldasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell. A tanuld és sziilGje a tanuld adataiban
bekovetkezett valtozasokrol 8 napon belil koteles tdjékoztatni az osztalyf6nokoét, aki 8 napon beldl
koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

6. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellaté munkavdllaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott az itt meghatarozott
madon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jelleg(i (szébeli, telefonon térténd, irdsos vagy
barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigordan tilos!



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

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

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

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

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

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje tdjékoztatdst ad
az intézmény 3altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozénevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetGje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beldl
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezet6je — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem

benyljtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak

eredményérdél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld

koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az

adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni

mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik

kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott

dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétsl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény

szerint birésdghoz fordulhat.

6. 5. 3. A birdsagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalé,
tanulé vagy annak gondviselGje az adatkezel§ ellen birédsaghoz fordulhat. A birdsag az Gigyben soron
kivil jar el.

Zaré rendelkezések
Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e
szabadlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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Elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

Az e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik:

Az intézménylinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztracids szoftver altal generalt e-napld

harom uton érhet6 el:

- a helyi intézményi haldzathoz csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapo
felhasznaldk altal

- tdvoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot kapd
intézményi dolgozdk altal

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6fellileten keresztiil, a rendszer dltal
generalt azonositéval és jelszdval (sziil6k, tanuldk)

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

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A
szUilGi és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tandrok, osztalyf6nokok
Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladdsi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban
torténd valtozdsok nyomon kovetése és adminisztraltatdsa.

Szil6k
A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet
eléréséhez. Az els6 belépéshez szlikséges azonositot és jelszot az iskolatitkdr adja meg tanévkezdéskor.

Tanuldék

A tanuldk kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénoktsl személyesen vehetik
at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:

- Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes miikodésének biztositdsa, a felmeriild
problémak javitasa.

- A hdldzat karbantartasa.

- A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

- EgyuttmUikodés az e-naplé felelGssel.



Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felel6sok

FELADAT \ Hatarid6 FelelGs
Ev eleji feladatok:
Els6s tanulék adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben
Osztalyok névsoranak augusztus 31. iskolatitkar
aktualizalasa
A tantargyfelosztas rogzitése a | augusztus 31. intézményvezet6,

rendszerben

intézményvezet6-helyettesek

Tanuléi adatok ellenérzése,
aktualizaldsa

szeptember 15.

iskolatitkar

Az 6rarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

intézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkar

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

intézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok:

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos

iskolatitkar

Tanuldk osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd
5 munkanap beliil

iskolatitkar

Haladdsi napld vezetése folyamatos osztalyfénokok

Ertékelési napld vezetése folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tandrok

Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezet6-helyettesek

adminisztralasa

Hianyzasi napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi masolat minden hét péntek rendszergazda
17.00 éraig
Havi mentés minden ho rendszergazda

utolsé munkanapjan

Naplé ellenbrzések

folyamatos,
havi rendszerességgel

intézményvezet-helyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok ellenérzése

osztalyozo konferencia napja

osztalyfénokok,
intézményvezetb-helyettesek

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozo konferencia napja
el6tti nap

tanitdok, tanarok

Napldk zaradékoldsa

Tanévzaré értekezlet utani nap

osztalyfénokok

Utolsé mentés

Tanévzard értekezlet utani nap

rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténé rogzitése

Tanévzaré értekezlet utani nap

rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

JUnius utolsé munkanapja

iskolatitkar




Az e-napld hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott érak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezetGjének /helyettesének ald
kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni, és irattdrba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ald kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a szil6nek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony megszlinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetGségei

Az intézmény épliletében elhelyezett e-naplé fajlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi haldzatra
kotott irodai gépérél kozvetlendl el lehet érni.
Az e-napl¢ altal kotelez6en nyilvantartott adatok:
- tanuld neve
- szliletési helye, ideje
- neme
- dllampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazold

okirat megnevezése, szama)
- lakéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime
- tb azonosito jel
- szUilG, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megszlnés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl§ statusz és ennek adatai, tanuldbaleseti adatok,
oktatdsi azonositd, magantanuldi stdtusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi
értékelések, fegyelmi és kartéritési Ulgyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megsz(inés idépontja).

Godollg, 2022. 06. 28.



