ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a didkok adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo6 2011. évi CXII.
torvény

e akdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

3. A szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, (vezetd beosztasu alkalmazottaira,)
minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény diakjaira.

3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés,) tovabba
- a didkok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: didkok
adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkavallaléi jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A diakokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkavallaloi jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

1. rész

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok

1. Feleldsség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelésért
11 Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremitkdé alkalmazott

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében



1.2 Az intézmény vezetdje felelds a munkavallaldéi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az igazgatd, az igazgatohelyettes ¢és a gazdasagi iigyintézé felelosek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, neme, anyja neve, sziiletési hely és 1d6,
b) oktatasi azonosité szam, pedagdgus igazolvany szam
c) munkaviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, felsOoktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség, pedagdgus
szakvizsga megszerzésének ideje, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkakore, megnevezése, munkaltatdjanak neve, cime, OM azonositoja
- munkavégzésének helye, jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
- vezetdi beosztas
- jogviszonya, munkaviszonya idétartama
- munkaidejének mértéke, tartos tavollétének iddtartama
d) Oraad¢ tanarok esetében:
- név, sziiletési hely, id6, neme
- lakohely, tartdzkodasi hely
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok
- oktatasi azonositd szam
Az intézmény altal nyilvantartott tovabbi adatok:
- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam
- TAJ szam, erkdlcsi bizonyitvany, személyi igazolvany szdm, adéazonosité szama
- az alkalmazott bankszamlaszama, magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatok
- besoroléssal kapcsolatos adatok;
- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei;
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeri;
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeri;
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.



3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd, a gazdasagi ligyintézo
kozremiikodésével végzi.

3.2 A magasabb vezetd beosztidsu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

- az alkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
- az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,
- az alkalmazott athelyezésekor,
- az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.

45 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat
az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével- tajékoztatds nem adhato. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.



4.7 Az iskola a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzéjarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a koznevelésrol szolo torvény 41.
§-anak 2. és 3. bekezdésében foglalt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetGhelynek,
a birosagnak, a rendOrségnek, az ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdonek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.9 Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda, mint tagintézmény esetében az dvodavezetdje is jogosult.
Az illetményszdmfejté hely részére torténd adattovabbitdsban a gazdasagi iigyintézd
mikddik kozre.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Az alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat 1s), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az
alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratokbol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,



- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 az alkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢s
kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer milkodtetése az iskolatitkar
kozremikodésével az igazgato feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a 4.8 pontban felsoroltak

7.3 Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.4 A személyi anyag tartalma:
- az alkalmazotti alapnyilvantartas,
- apalyazat vagy a szakmai onéletrajz,
- az erkolcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanisitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolat,
- akinevezés és annak modositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- acimadomanyozas,
- abesorolas iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.6 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a
személyl anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.8 A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.



7.9 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83./D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. Torvény 42.§-
aban foglalt eseteket.

7.10 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrozdsi tervnek megfeleléen az irattarba kell
elhelyezni. Az irattarba helyezés elott az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

7.11 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

2. rész

A gyermekek, tanulék adatainak kezelése és tovabbitasa

r rr

1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény igazgatoja/ovodavezetdje felelos a gyermekek, tanulok adatainak
nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabalyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

2. A gyermekek, tanulék nyilvantarthato és kezelhet6 adatai
2.1. A koznevelésrdl sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitdcios ¢€s
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

a) gyermek neve,

b) neme,

C) sziiletési helye és ideje,

d) tarsadalombiztositasi azonositoja

e) oktatasi azonositd szama

f) anyjaneve

g) apaneve

h) torvényes képviseld neve

1) sziilok telefonszama e-mail cime

J) lakohelye, tartozkodasi helye

k) felvétellel kapcsolatos adatok

I) allampolgarsaga, ha nem magyar allampolgar, tartozkodasanak jogcime, lakhelye
m) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, nevelési és magatartasi nehézsége tényét
n) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat

0) nevelési, oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

p) jogviszonyat megalapozo alapfeladatot

g) nevelésének, oktatasanak helyét



r
s)
t)
u)

Ovodaskor befejezésének varhato idejét

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

a gyermekbalesetekkel kapcsolatos adatok

a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag -elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikséges adatok

Tagintézmény altal nyilvantartott tovabbi adatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

felvételi-, mulasztasi-, csoportnaplok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok, fejlodési naplok

vallasa, ha van keresztelésének helye, ideje

névsor, ki viheti el a gyermeket az 6vodabol

a gyermek étkezésével kapcsolatos adatok (allergia, lisztérzékenység, cukorbetegség)

2.2 A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagodgiai célu habilitdcios ¢és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.3 A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Az

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

tanulo neve,

neme,

sziiletési helye ¢és ideje,

tarsadalombiztositasi azonositoja

oktatési azonositd szdma

anyja neve

lakohelye, tartozkodasi helye

allampolgarsaga,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
didkigazolvanyanak szama

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat

m) nevelési, oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

n)
0)
p)
a)
r

jogviszonyat megalapoz6 alapfeladatot

nevelésének, oktatasdnak helyét

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

évfolyam

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok

intézmény altal nyilvantartott tovabbi adatok:

v)

a sziil6k neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

w) felvételivel kapcsolatos adatok

X)
Y)
z)

tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok
mérési azonosito,
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

aa) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok



bb)a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

cc) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

dd)a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

ee) az orszagos mérés-¢értékelés adatai

ff) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

gg) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

ee) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességre vonatkozo
adatok;

ff) a gyermek és tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok;

gg) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

hh)jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kdzott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz¢ sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

3.2 A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

A tanulok adatai a kdznevel6dsrdl szo6ld torvényben meghatdrozott célbol tovabbithatok az
iskolabol:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, jegyzO, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza

C) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

d) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

e) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz

f) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6- allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

A tanulo

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

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,



C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovéabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az intézményben az adatkezelést végzd vezetd az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t
arrol, hogy az adatszolgéltatds kotelez6-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjéul szolgélo jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt
fel kell tiintetni. A szilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolod torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld.

4.2 A felvételi naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol az igazgato illetve megbizottja
veszi fel. A koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthat6 adatok korébe nem tartozd
Oonkéntes adatszolgaltatashoz a sziil¢ irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi napld
biztonsagos 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

4.3 Az intézménybe felvett tanulok nyilvantartdsara szolgald haladési és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként a pedagogusok vezetik.

4.4 A tanuldbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

45 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsdg megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik a gazdasagi ligyintézo.

4.6 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati iratok és a gyermek ellatasa,

juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.7 A tanulokra vonatkozé minden adat tovabbitasa az igazgatd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az igazgatét, az igazgatd-helyettest, a pedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a tanulok feliigyeletének elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik



személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanulokkal és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozdan, amelyrdl a tanuldkkal,
sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

5.2 A tanul¢ sziil6jével kozolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

5.5 A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges

5.6 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irasban.

5.7 A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a tanulé adatainak a koznevelésrdl szo6lod
torvényben meghatarozottak nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.8 A koznevelésrol sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuloval
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

6. A koznevelés informacios rendszere

6.1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiegéért az oktatasért feleld miniszter felel.

6.2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel 0sszefiiggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kdzremiikodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

6.3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
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d) akit nevel6 és oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

6.4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

6.5. A tanulodi nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

g) évfolyamat tartalmazza.

6.6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds ceéljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas koézponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak ¢€s lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetd;jét.

A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

6.7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,
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C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

6.8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

6.9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

6.10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

6.11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mitkddtetdjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes  személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasar6l a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mitkodtetdjét.

A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

6.12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti.

Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

Szekszard, 2018. majus 20.

Fodor Mihalyné
igazgato
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