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l. Az adatok

1. Az iskola koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informécios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program (OSAP)
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazéasaval.

Nyilvantartja a pedagogusok oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

2.1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

2.2. Az NKT-ben (Nemzeti Koznevelési Torvény) meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kézremiikddé intézményiink adatokat szolgaltat a KIR-be. Az iskolai adatbazis feltoltéséért,
gondozasaért az intézményvezetd a felelds.

2.3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki tanul6i jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

2.4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a 2.3.
bekezdés b)-e) pontja szerinti nyilvantartas, valamint a felsGoktatasi informacids rendszer
hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

2.5. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) neveét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

2.6. Oraad6 esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

2.7. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, idszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat-és lakcimnyilvantartd szerv részére.



2.8. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
2.9. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR mukodtetéjének. A személyi adat-€s lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
2.10. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi €s lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
3. Az iskola az 6raad¢ tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
4. Az iskola a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
C) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

e a felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok
a gyermek, tanul6 oktatasi azonositod szama,

e mérési azonosito,
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanulok/egyéni tanrenddel rendelkezok jogallasaval kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartidsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
e) az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.



5. A 2-3. pontban foglalt adatok - a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6. Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabdlyban meghatarozott - mukodtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

7. A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni tanrenddel rendelkezdk
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

c) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszama, az iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- €s gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egeészseégligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanul6 mulasztadsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

8. A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgéalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) magatartasa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

c) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.



9. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

1. Az adatok tovabbitasaval kapcsolatos kotelezettségek

1.

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestlilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszéléseire.

2.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozdlhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

3.

A pedagbgus, a neveld €és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 - més vagy sajat magatartdsa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

4.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziildi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a
meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott intézményvezetd-helyettesek és az
iskolatitkarok jogosultak.

5.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL
torvény, valamint a kdzoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. térvény és a2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény (tovabbiakban NKT) 41-44. § eléirdsainak.

6.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény vezetdje felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

1. Az adatok kezelése

1.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
e Papir alapu nyilvantartas,

e Szamitogeépes (elektronikus) nyilvantartas.



2.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett mdédon.

3.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
adatokkal kapcsolatosan:

a)

b)
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az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezeto-helyettesek,

iskolatitkarok.

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezeto-helyettesek,

iskolatitkarok,

osztalyfonokok,

gyermek-¢és ifjusagvédelmi felel6s.

a) Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok (a 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési
Torvény (tovabbiakban NKT) 41-44. § eloéirasai alapjan):

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

intézményvezeto-helyettesek,

iskolatitkar.

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szervek,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

intézményvezetd

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja:

intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok, gyermek-¢és ifjusagvédelmi
felel0Os;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok,

iskolatitkarok;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

iskolatitkarok;

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan

az ¢érintett iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett  felsdoktatdsi  intézményhez  adatot tovébbithat:  intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezeto;
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek adatot tovabbithat: intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds.
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b) Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogdllasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd felhatalmazasa (munkakdri
leirasban) alapjan az iskolatitkar a felelds.

c) A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkarok),

o torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd, osztalyfonok),

e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkarok),

e osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd, osztalyfonok, szaktanarok),

o cgyeb foglalkozasok csoportnaploi (vezetéséért felelds: intézményvezetd, a foglalkozast
vezetd pedagogus),

e diakigazolvanyok, tanuldi jogviszony igazoldsok nyilvantartdsa (vezetéséért felelds:
iskolatitkarok).

d) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartaisokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezelését a miikodtetd megbizottja kezelheti.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezeto a felelds.



