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1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurépai  unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrél és az

informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménytinkben foly¢ adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL. torvény
- a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény
végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabélyainak rogzitése

- azon személyes ¢s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa

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

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallal6jara
¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényfi.
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b) Az adatkezelési szabdlyzat a vezetd jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, €s
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskord sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés id6tartama
az intézménybe valé jelentkezéstdl kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi
naplé, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomésul venni, errél a Munka Térvénykdnyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezoen megdrzendé dokumentumok. Az
irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. 2. Az intézményben nyilvantartott
adatok kore

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

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

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében (KIR) nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,
f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét €s idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,
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k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) elektronikus levelezési cimét,

0) elomenetelével, pedagogiai szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

e aszakmai gyakorlati idejét,

e esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaidé-kedvezményének tényét,

* mindsitd vizsgdjanak kinevezési okményban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

° mindsité vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

e azalkalmazottat érintd pedagogiai — szakmai ellendrzés idépontjat, megéllapitasait,

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavaillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

o az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
e fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje

e szabadsag, kiadott szabadsag

* atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszdm)

2. 2. A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatias Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) agyermek

e tanulo neve, sziiletési helye és ideje,

® neme,

e 4allampolgarsaga,

e lakohelyének, tartozkodési helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonositd jele,

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime

¢s tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

b) sziil6je

e tdrvényes képviseldje neve,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

e telefonszama,
¢) atanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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d)

e)
f)

2.2.2.

e felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
e atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,
e agyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
e mérési azonositd
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
e az egyéni tanrendii tanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsinak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
e atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
e ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanulodi jogviszony megszlinésének idépontja €s oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanulo
e neveét,
e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e diakigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziineteltetésének kezdetété és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét, idejét,

e nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét,

e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

o ¢évfolyamat
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3. Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuléi jogviszonyban nem allo,

az elsd évfolyamra jelentkezé gyermekek adatlapjin szereplé adatait.

3. 1. A gyermek

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

anyja, apja, gondviseldje vagy térvényes képviseldje nevét,

lako6helyét, tartdzkodasi helyét,

kapcsolattartds céljabol a megadott hozzéatartozé nevét, telefonszamat, e-mail cimét,
nevelési — oktatdsi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét,

nevelésének, oktatasanak helyét.

3. 2. A sziil§ dltal nem kotelezé érvényiien benyijtott a gyermek megismerését szolgalo egyéb
dokumentumokat, pl.:

gyermek 4ltal készitett rajzokat,

gyermekrol és csaladtagjairdl késziilt fényképet,

gyermekrdl késziilt vodai pedagogiai, sziildi jellemzést,
gyermekrol késziilt videofelvételt, 6vondi jellemzés, ajanlast,
a sziil6 altal beadott egyéb dokumentumokat.

3. 3. Az intézmény az elsé évfolyamra jelentkezé gyermekek adatait, a gyermekkel kapcsolatos
egyéb dokumentumokat a hivatalosan kijelolt beiratkozasi iddszak lezartat koveté 15. napig
kezeli. Ezt kovetien:

a papiralapon beadott adatlapokat, az azon kozolt személyes adatokat megsemmisiti,

a  sziilo/torvényes képviseld altal elektronikus tton (e-mailben)  kiildott
dokumentumokat torli,

a szilld/térvényes képvisel6 altal megadott e-mail cimet, telefonszamot torli, a
papiralapon benyujtott egyéb dokumentumokat, elektronikus adathordozokat a
sziil6/torvényes képviseld részére megadott idépontban visszaszolgaltatja, a megadott
idépont utdn megsemmisiti.

4. Az adatok tovabbitisinak rendje

4. 1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi Onkorményzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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4. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény 44. §-a rdgziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

o fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, Onkorményzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

e magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1jj iskolanak, a
szakmai ellenérzes végzojének

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

e acsaladvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %o-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. 3. Az elsé évfolyamra jelentkez6 gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézménybe elsd évfolyamra jelentkez$ gyermekek 3. 1. és 3. 2. pont szerint nyilvantartott
adatai tovabbithatok a fenntartonak.

5. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabdlyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat betslté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét feleldsségével latja el.
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Az intézményvezetd személyes feladatai:

-a 2. 1. 1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitisa

-a2.2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitisa

-a2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatéarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
-a3. 1. ésa3.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
-a4. 1. és 4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

-a 4. 2. fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak kozill a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavéltds esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés vezetdjének

-a2.2. 1. fejezet f) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

-a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. 1. fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért

- a 4. 2. fejezetben szerepl6 adattovabbitas

Iskolatitkar:

- az adatkezel®6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben
-a2.¢és 3. fej ezétben meghatarozott adatok kezeléséért.

Osztalyfonokok:

- a 4. 2. fejezet ¢) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a
sziilének

-a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
6. 1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
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- nyomtatott irat

- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezetheték. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kitelezden is elrendelheti.

6. 2. A munkavillalok személyi iratainak vezetése
6. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszko6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat

-a munkavallaloi jogviszonnyal &sszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

6. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birsag vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

6. 2. 3. A személyi iratokba valo betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje s helyettese
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- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkozg t6rvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallald

6. 2. 4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény vezetdje és helyettesei

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

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

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint

tovébbitja az Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont felé.
6. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése
6. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel®i kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egy€b informatikai eszk6z titjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
héalézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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6. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.

A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas
- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

6. 3. 2. 1. Az osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

- a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovédbbiakban is
digitalis médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldéanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanulo €és sziilje a
tanulé adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezelk, illetve az iskola tandrai,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegii
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(szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos!

6. S. Az adatnyilviantartisban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

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

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozdlni kell, hogy az
adatszolgéltatds 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavéllalo6 a koézokirat, illetve a munkavallaldé déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az ¢rintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény éltal kezelt, illetSleg az 4ltala megbizott feldolgozé Altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairél, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérél, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézértheté forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

6. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
Joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatds vagy tudoményos kutatas céljara torténik

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi

Az intézmény vezetSje— az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
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intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosighoz fordulhat.

6. 5. 3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel8je az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

7 7

Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje
Az e-napl6 felhasznal6i csoportjai és feladataik:

Az intézményiinkben haszndlt, helyi szerveren tarolt adminisztracids szoftver altal generalt
enaplo harom uton érhetd el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok 4ltal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kap6 intézményi dolgozdk altal
- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezeldfeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
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Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizaldss a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i €s tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tandrok, osztalyfénokok
Tanorai adatok r6gzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténé valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatésa.

Sziilok

A sziilék kizéardlag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az osztalyfénok
adja meg tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarélag sajét naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és Jelszot az osztalyfénoktsl személyesen
vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus napl6 iskolai hal6zaton valé zavarmentes miikédésének biztositasa, a
felmertild problémak javitasa.

* A hélozat karbantartasa.
* Egyiittmiikodés az iskolai adminokkal.

Az e-naplé miikddtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hatériddk, feleléssk

FELADAT HATARIDO FELELOS

Els6s tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben

Javitdvizsgak eredményei augusztus 31. iskolatitkar
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. intézményvezet6 és Kréta
rendszerben admin

Tanuléi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok,
aktualizalasa

Az orarend rogzitése a szeptember 15. Kréta admin

rendszerben

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. Kréta admin

rogzitése a rendszerben
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Ev kozbeni feladatok

HATARIDO

FELELOS

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfénokok, iskolatitkar

Tanuldk osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét koveto 5
munkanap beliil

Kréta admin

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tanora napjan,
de legkésbbb az azt kovetd
maximum 5 munkanapig

osztalyfonokok

Ertékelési napld folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek

adminisztralasa

Hiényzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Naplo ellendrzések folyamatos, havi intézményvezeto,
rendszerességgel igazgatohelyettesek

A félév és az évzars feladatai [HATARIDO FELELOS

Javasolt magatartasi, osztalyozo konferencia napja, |osztalyfénok,

szorgalmi feladatok délelott igazgatohelyettesek

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek

osztalyoz6 konferencia eldtti

tanitok, tanarok

kréta-Posszeidon rendszerében

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok

Utols6 mentés Tanévzaro értekezlet utani nap |rendszergazda
16.00 6raig

Végleges fajlok iktatasa a Tanévzar6 értekezlet utani nap |iskolatitkar

A rendszer elérésének lehetéségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
halézatra kotott irodai gépérol kozvetleniil el lehet érni.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanul6 neve
e sziiletési helye, ideje
e neme

o allampolgarsiga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime
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tb azonosito jel

* sziild, térvényes képviseld név, lakcim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
° a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,

() i_Des;/-
d

sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igénylé statusz és ennek adatai,
tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonosito, magantanuldi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek,
diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
id6épontja)
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