A miskolci Herman Otté Altalanos Iskola és
Alapfoku Miuvészeti Iskola

Adatkezelési szabalyzata



Tartalomjegyzék

Iranyado jogforrasok

Fogalmak értelmezése

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

AR

Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idObeli hatalya

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

6.1 Adatbiztonsag

6.2 Az adatkezelés intézményi rendje

6.3 Az oktatasi azonositd szam igénylése, kiadéasa és a valtozas-bejelentés

6.4 EllenOrzés

7. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

7.2 Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

7.3 Személyi irat

7.4 Az adatok tovabbitasanak rendje

7.5 A pedagdgus igazolvany

8. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

8.1 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

8.2 Az 0sszesitett tanuldi nyilvantartds /KIR/

8.3 Az adatok tovabbitasa

8.4 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

8.5 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek,
tanulok letszamaval 6sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

8.6 Titoktartasi kotelezettség

8.7 A tanul¢ fejlédésének nyomon kdvetése

8.8 A diakigazolvany

9. Az intézmény Kiilonos kozzétételi listdja

10. Zar¢ rendelkezések

Melleklet —Kiilonos kozzétételi lista

O© O© N N oo o o A b~

e el el e e e o o e =
© 00 0O N ~N O O WNDN RF O

20
20
21
23
23
24
25



1. Iranyado jogforrasok

» az Informacioés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény,

» a Nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény,

» 229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

» a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

» a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

» 362/2011. (XII1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2. Fogalmak értelmezése

» Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd)

természetes szeméellyel (a tovabbiakban: €rintett) kapcsolatba hozhat6 adat,
az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindseget,
amig kapcsolata az ¢€rintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetlenlil vagy kozvetve — név,
azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan
azonositani lehet.

» Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez
tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a biinligyi személyes adat.

> Biiniigyi személyes adat: a blintetoeljaras soran vagy azt megeldzden a
blincselekménnyel vagy a biintetOeljarassal  Osszefiiggésben, a
bilintetdeljaras lefolytatasara, illetdleg a blincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1€vd, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacio



vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az ‘érintett kivansadgdnak Onkéntes ¢és hatarozott
kinyilvanitdsa, amely megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok — teljes
korii vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

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

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezeése, tarolasa,  megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara
hozzaférhetové teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreéllitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének,
torlésének, osszekapcsolasanak ~ vagy  0Osszehangoldsanak  ¢és
felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd lehetetlenné
tétele.



Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo
teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddo technikai
feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld
megbizdsabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
Személyesadat-nyilvantarté rendszer (myilvantarté rendszer):
személyes adatok barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag
centralizalt, decentralizalt vagy szétszort dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

Személyes adat akkor kezelheto: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt
torvény vagy — torvény felhatalmazéisa alapjan, az abban meghatérozott
korben — helyi dnkormanyzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

>
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Az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés ¢€s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

Azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanulo6irdl,
alkalmazottairdl az intézmény nyilvantart.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai ¢és érvényesitésiik
rendjének kozlése.



4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Miskolci Herman Ottd Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskolara
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolja az iskola sziil6i munkakozossége ¢és a didkonkormanyzat,
véleményezeEsi jogat gyakorolja az intézmény alkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola az
igazgatoi iroddban, elére egyeztetett idOpontban, illetve az iskola honlapjan:
http://herman-munkacsy.fw.hu/.

Tartalmarol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben a foigazgato ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjeére, tovabba
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd €rvénytl.

E szabalyzat szerint kell ellatni

» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését valamint
» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettseg fliggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a jovdhagyadsanak idOpontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan 1d6re szol.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az
alkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatodi
tajekoztatdban.


http://herman-munkacsy.fw.hu/

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

» nyomtatott irat,
> elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

» adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisdgat az
érintett alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,

» athelyezésekor,

» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

» a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti
jogviszony megsziinése €s veégleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az
alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhato. Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés — kivételével kiadni
nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és cé€lokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy
iranyitja.

6.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manuélisan kezelt, mind a szamitogépen
tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld,
illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozoé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsihoz
sziikségesek.



Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés ellen. A személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az
adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz iizemeltetdjének, ha
a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan
torténik.

Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy tdle fizikailag
kiilonboz6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- €s munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvantartds anyagabdl negyedévente — kell kiilon adathordozora biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell Orizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6é adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat 1d6tallé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivaldsat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

Tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati erdforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasdval meg kell akadéalyozni, hogy az adatokat tarolo, haldzaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.



Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi
iratokat  lemezszekrényben  kiilonadllo, zarhato  helyiségben, zarhato
iratszekrényekben kell 6rizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell
végezni. Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési
szabalyzatanak valamint az irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni €s
irattari kezelésbe venni.

6.2 Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézmény adatkezelési tevékenysége magaba foglalja az alkalmazottak és a
tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerli felhasznalésat,
tarolasat, tovabbitasat, eldirasszeri védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki
feladatuk végzése sordn célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal
osszefliggd adatokat kezelnek.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

6.3 Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 és
tanulo

> részére — a KIR adatbazisbdl torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell
kiadni a 11 jegybdl allé azonosité szamarol.

» Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szdmarol és a
KIR - ben rdla nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelése a

kérelem napjan, téritésmentesen a KIR - bol nyomtathat6 tajékoztatast allit
ki.



» Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, éraaddéval vagy mas
alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd
szammal, a jogviszony Iétesitését kovetd Ot napon beliil koteles a
jogviszony létrejittét bejelenteni a KIR - en keresztiil. A bejelentéskor az
érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonositd szamot kérni és kiadni.

» Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya
megszlinik, a jogviszony megszinését — a megsziinés idOpontjatol
szamitott — 6t napon beliil be kell jelenti a KIR - en keresztiil.

» Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megsziinik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR - en keresztiil, hogy

e ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg

e tanuld esetén kozli, hogy az ¢érintett az adott koznevelési
alapfeladatban szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett
el. ( A tanuloi jogviszonyon érteni kell a magdantanuloi, a
vendeégtanuloi jogviszonyt is).

6.4 Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

> a foigazgato,
> a foigazgatohelyettesek,
» az intézményegység vezetod folyamatosan ellenorzik.

Az intézmény vezetdje az irat- €s adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotédsaval, jegyzOkonyvek €s a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartdsardl. Torvénysértés esetén a jogsertés
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kiillondsen sulyos torvénysértés
esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezel6 ellen.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell
végezni. Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

7. Az alkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
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nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
sziiletési helyét ¢s idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

YV V VYV

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének 1dejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének meértekét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettsegenek teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

VVVYVYVYVVVYVYVYVYVYY

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
1dopontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards iddpontjat és
eredményét,

YV V V V

Y

» az alkalmazottat érintdé pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat,
megallapitasait.

Fenti adatkdrben nem szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon torvény alapjdn nyilvantartja az alkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
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adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A munkaltaté alkalmazotti nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato Ossze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil —
a kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

> az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi-, polgari jogi-, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész

YV VV VY

¢s a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv
e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

» az adohatoésag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az

Y

egeszsegbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv ¢és a
munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

> a foigazgato,
> a foéigazgatohelyettesek,
» az iskolatitkar.

7.2 Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezeléserdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését.

Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg
az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és
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az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A valésagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni
koteles.

A helyesbitésrdl és a torlésrél az alkalmazottat, tovabbad mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az alkalmazott
az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 30 napon beliill koteles irasban
tajékoztatni a foigazgatot, aki 30 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor a jogviszony idétartama alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetoen keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

» aszemélyi anyag iratai,
» az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

» akozokirat vagy az alkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,

» a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birosag vagy mas hatosag dontése,

> jogszabalyi rendelkezés.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanydba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer milkodtetése az
iskolatitkar feladata. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti
alapnyilvantartast el kell késziteni.

Az alkalmazotti jogviszonyt Iétesiteni szadndékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életii.

A munkaltaté felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo
személy hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozéstol

13



eltiltds hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi
lehetove.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszoélithatja az alkalmazottat, hogy a
felhivastol szamitott tizendt munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil menthetd
ok miatt nem lehetséges, annak megsziinését kovetden haladéktalanul — hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6élett, illetve nem all a munkakorének
megfeleld vagy a munkakorének részét képezd foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt.

A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennallasanak
megallapitasa céljabol kezeli az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo
személy, illetve az alkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a biinligy1
nyilvantartd szerv altal a kizar6 ok igazoldsa céljabol kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltato az alkalmazotti jogviszony
1étesitésérdl meghozott dontés idopontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony
1étesitése esetén — az alkalmazotti jogviszony megsziinés€ig (megsziintetéseig)
kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell
juttatni.

Amennyiben a palyaz6 az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo
adathordozot a palyazat elbiralasi hataridejétl szamitott kilencven napon beliil
nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni €s személyes adatait torolni kell.

A személyi anyag tartalma:

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

» apalyazat vagy szakmai 0néletrajz,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek
masolata,

» a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama,

kelte

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok

masolata,

Y

a kinevezés és annak modositasa,

az atsorolasok,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,

kitiintetésre felterjesztés,

YV V VY
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a teljesitményértékelés, mindsités,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

Y V V

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
» az alkalmazotti igazolas masolata,

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
Irattarolasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarolas tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni.

Az 0raado tanarok adatait a Koznevelési torvény eléirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:

- név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag;

- anyja neve;

- 4llando lakcim ¢€s tartozkodasi hely, telefonszam;

- oktatasi azonositdészama,;

- pedagbdgusigazolvany szdma;

- munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja;

- alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok

- oktatasi azonositd szama;

- besorolassal kapcsolatos adatok;

- munkaveégzésének helye;

- munkaidejének mértéke;

- munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
- részére torténd kifizetések €s azok jogcimeri;

- részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

7.4 Az adatok tovabbitasanak rendje
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Az alkalmazottak, pedagdégusok a kotelezéen nyilvantartott adatai a
torvényben meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak

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

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

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

» a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagbdgusigazolvany kibocsatdjanak,

» a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,

» a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

> jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a  bir6ésagnak, rendoérségnek,
ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

7.5 A pedagogus igazolvany

A pedagogus igazolvany a koznevelésrol szolo torvényben szabalyozott
kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag igazolasara szolgald kozokirat.

A pedagodgusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szdmat, a jogosult fényképét s alairasat.

A pedagogus igazolvany — a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon
kiviil — tartalmazza:
> akiallitas évét,
» az érvényesités lehetOségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,
» a sorszamot,
> azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi Onkormanyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,
» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa
mellett érvényes.
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A munkaltaté altal megbizott iskolatitkar a pedagdgus igazolvanyt a kdzoktatasi
informdcidés rendszeren keresztiill igényli meg a meghatdrozott jelentési
kotelezettség teljesitésével egyidejiileg vagy azt kovetden.

8. A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a gyermek, tanulo:

neveét, és nemét,

sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya szilinetelésének kezdetét és befejezesének idejét,

YV VVVYVYYY

Y VYV

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

» ¢évfolyamat

VVVVYVYY

8.1 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozott az el6z6 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A szemelyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell 6rizni:

» Osszesitett tanuldi nyilvantartas

» torzskonyvek

» beirasi naplo

> a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

8.2 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas /KIR/
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Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatdsa céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartds a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

» atanulo neve, osztalya

» sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve

> allando lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama
» TAJ szama

A tanuloi nyilvantartas (beirdsi naplo) minden év szeptemberl-jéig elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanulodi nyilvantartas folyamatosan pontos €s
teljes vezetéséért a féigazgatd felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza (jelszd). Az elektronikus
formdban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell (kiilsé adathordozo).

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

8.3 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntartd, birosag, rendorség, iigyészség, Oonkormanyzat, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

> sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, az iskolavaltas
esetén az 11j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

» a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

» a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
1skolahoz,
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> az egészségligyl, iskola-egészségiigyl feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

» a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

» a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben €s
célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsadg elbiralasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a
Jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

8.4 Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

» foigazgato,

foigazgatohelyettesek,

1skolatitkar,

gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus,
osztalyfonokok,

» 1iskolaorvos, védond,

YV V V V

Az intézmény vezetéjének a munkaveégzéséhez sziikséges mertek, teljes kori
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢&s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan.

Az intézmény foigazgatoja altal Kijelolt foigazgatohelyettesek jogosultak és
kotelesek a tanuldk taniigyi nyilvantartasokban szereplé adatainak folyamatos
jogszeriiségi, - és szabalyszeriliségi dokumentalt ellenérzésére (a hataskoriikbe
tartozo tertileteken).

Az iskolatitkirnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt ¢és
megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkeszitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

8.5 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
létszamaval osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

19



A jérasi hivatal az adott év mdjus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre alld adatok
feldolgozdsa utdn minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus
formaban — megkiildi a KIR- en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

> a telepiilésen ¢él6 Osszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld 1étszdmat, kiilon megadva az 6vodas kort
gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuldi jogviszonyban allo
tanulok 1étszamat,

» az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzetii
¢s halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas kort gyermekek ¢€s tankoteles
tanulok 1étszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jarasi hivatal a sziil6 irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban
ot munkanapon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a sziild hozzijarulasa esetén — a felvételi naploban, a
torzslapon feltiinteti, hogy a gyermek, tanuld hatranyos helyzetli vagy
halmozottan hatranyos helyzetii. A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd ot évig jogosult kezelni.

8.6 Titoktartasi kotelezettség

> A pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremilkodik a gyermek, tanuld feliigyeletében,
hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

» E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

» A gyermek, illetve a kiskoru tanulé sziildjével minden, a gyermekével
osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
vagy veszelyeztetné a gyermek, tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszelyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziild1 magatartasra, kdzrehatasra
vezethetd vissza.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésével,
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értékelésével, mindsitésével Osszefliiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén.

> A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziil irasban felmentést
adhat.

»> A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok
adatainak a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasara és
tovéabbitasara.

> A kozoktatdsi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait
pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségligyi
célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kititten kezelhetik.

» A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tulmenden a kozoktatési
intézmény a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

> A pedagogus, illetve a neveld és oktato munkat segité alkalmazott, az
iskola foigazgatdja utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 17. §- ara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskorl tanulé — mdas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébkeént
rendelkezésre jogosult beleegyezeése nem sziikseges.

8.7 A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

» Azintézmény és vezetdje, tovabba a tanulo ¢és a pedagdgus — jogszabalyban
meghatérozottak szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés
feladatainak végrehajtasaban.

» A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval
ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat,
amelybdl a kitoltd tanulod azonosithato.

» A tanul6i teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-
értékelés soran keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével
kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok &tadhatok a kozoktatdsi feladatkorében eljard felsébb
hatosag részére.

» Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moddon
kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanulod
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szocialis helyzetére, a tanuldsi ¢és ¢életviteli szokdasaira, a sziil6k
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

> A kozoktatasi feladatkorében eljard felsobb hatosag a feldolgozott adatokat
visszakiildi az iskoldnak. A koznevelési torvény alapjan lefolytatott
orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben
azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az ltala elsd izben kitoltott
dokumentumon alkalmaztak.

» Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év
végén torolni kell.

» Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gyujtott adatokat a
dokumentumoknak a kdzoktatasi feladatkorében eljard felsébb hatdésagnak
torténd megkiildést kovetd hdrom munkanapon beliil torli.

> A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskoldn beliil
hasznalhatok fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez
sziikséges pedagogiai intézkedesek kidolgozasa ¢s megvaldsitasa celjabol.

» A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok
a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlddésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

> Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot
1s — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot
melyik iskoldnak kiildte tovdbb. A kozoktatasi feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és
sziildje részére hozzaférhetové teszi.

» A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos
iskolat arr6l, hogy az ott végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a
szakiskola els6 ket évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi
eredmeényt értek el.

> A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altaldnos iskoldnak a tanulo
nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

» Az éltalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan modon, az iskola honlapjan, annak
hianydban a helyben szok4sos modon nyilvanossagra hozza.

8.8 A diakigazolvany
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Az intézmény a tanuld részére — kérelemre - didkigazolvanyt ad ki melyet a
kozoktatasi informécids iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult
részére. Az igénylést az iskolatitkar bonyolitja le.

A diakigazolvany tartalmazza

» atanuld nevét,

a sziiletési helyét és az idejét,

a lakcimét, tartozkodasi helyét,

az allampolgarsagat,

a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziild alairasat.
a tanul6 fényképét,

az azonositd szamat,

» az iskola nevét és cimét.

YV VVVYVYY

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételehez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetok.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvéany
érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi
informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany
elkészitéset, az adattarolast foglalja magaban.

9. Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaja

Az intézmény kiilonos kozzétételi listdban ad tajekoztatast a tevékenységehez
kapcsolodd jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd)
adatokrol, informaciokrdl. Az intézmény tajékoztatd rendszere az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen kozzéteszi az el6zdekben felsorolt adatokat és
dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb
tanévenként egyszer feliil kell vizsgalni.

10. Zaro6 rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezd esetei:
» jogszabalyvaltozas esetén.
Az Adatkezelési szabalyzat modosithato:
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» személyi valtozasok esetén
A szabalyzat mddositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-an tartott
neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.

Kosztrubné Sziics Katalin

foigazgatd
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1. sz. melléklet
KOZZETETELI LISTA
Iskola neve:
Iskola cime:
Iskola OM azonositdoszama:

I. Személyi feltételek
1. Pedagogusok (tanarok)
- végzettség,

- szakképzettség,

2. Neveld-oktatd munkat segitok (iskolatitkar, oktatas-technikus, konyvtaros,
pedagdgiai asszisztens, iskolapszichologus stb.)

- iskolai végzettség,

- betoltott munkakor.

I1. Tanulécsoportok

1. Megnevezése,
2. Tanuloi 1étszam.

II1. Orszagos mérések eredményei

1. Osztalyonkeénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
2. Atlagok (orszagos, megyei, (jarasi) varosi, kozseégi stb. atlagok)

IV. Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya

1. Evismétlok szama az adott tanévben évfolyamonkénti 1étszama, aranya,
2. Tanév kozbeni megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam létszdm,
arany),

3. Tanév végén megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszam,
aranya.

V. Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa,
2. A tovabbtanulok 1étszdma, aranya,
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VI. Tanoran kiviili foglalkozasok, programok

1. Szakkorok,

2. Tanul6szobai foglalkozasok,

3. Sportkorok,

4. Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinh4zlatogatas, tomegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas stb.).

VII. Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai

1. Tanulok kotelességet,

2. Tanulok jogai,

3. Tanuldk tanulmanyi munkajanak ellenérzése, értékelése,

4. Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok
meghatarozasanak rendje tantargyankeént.

VIII. A tanév rendje az adott tanévben

1. Tanévnyit6 1d6pontja,

2. 1. félév, 11. félévi szorgalmi 1d6 id6tartama,
3. Oszi, tavaszi és téli sziinetek idStartama,

4. Tanevzaro linnepély idépontja

5. Teritési dij, tandij fizetési kotelezettségek,

IX. Tanitasi nélkiili munkanapok

X. Nevelotestiileti értekezletek
XI. Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok
XII. Tanévhez kapcsolodo fontosabb események

1. DOK kozgyiilés,
2. Tanulok egeszsegiigyi allapotanak felmérése,

XIII. Az intézmény dokumentumai

1. SZMSZ

2. Pedagogiai program

3. Tanul6i hazirend

4. Intézményi szabalyzatok

6. Az intézmény szakmai munkdjanak értékelésérdl, kiilso szerv altal készitett
jelentések, Osszefoglalok



