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1. Jogszabalyi hattér

Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az alabbi jogszabalyoknak:

©)

©)

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrol szolod torvény
végrehajtasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

20/2012 EMMI rendelete a nevelési —oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szolo

335/2005. (X11.29.) korm. rendelet.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgy(ijtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre

a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:

statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja

a.
b.

papir alapu nyilvantartas,
szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

e Alkalmazott szoftverek: Taninform —



e iskolai adminisztracids és ligyviteli rendszer
e KIR — kdzoktatasi informacios rendszer
e Szbveges értékelés

e Szirén (kdnyvtari nyilvantarto)

Gazdasagi

KIR 3- kdzoktatasi informacios rendszer (intézményi munkatigyi informacios

rendszer)

OPTEN - torvénytar

3. Adatkezelésért felelos

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok

e a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,
személyligyi ligyintézo,

iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,
menzafelelds
konyvtaros tanar,

gyermek- és ifjisag védelmi felel6s.



5 . Nyilvantartott adatok

A) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadd tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

B) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢€s a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartisanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanuld didkigazolvanyéanak sorszdma,



o atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

C) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositdé szamat,

pedagbdgus- igazolvanydnak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének

mértékeét.

6.

Az adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra a kdoznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —

az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

a) Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig

nyilvan kell tartani.

b) A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢€s statisztikal

felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A 7. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

O

(o]

a fenntartonak,

a kifizetéhelynek,

a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

o az alkalmazottak adatait tovabbithatiak a munkakori leirasukban szereplo

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,

gazdasagi ligyintézo,



iskolatitkar,

a tanulok adatait tovabbithatja:

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanul6i jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdésag, renddrség, 1ligyészség, telepiilési
onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudéas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az ¢érintett iskoldhoz,
kozépfoku oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
kozépfoku oktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes,

osztalyfonok;



e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodéasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségligyi dokumentéacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellatod intézménynek, adatot tovabbithat: igazgaté;

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megszlintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozéd  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek,
intézménynek adatot tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfonok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés.

e az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére-igazgato

e szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz - iskolatitkar

7. Az alkalmazottak adatait

e A kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartads. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

igazgato a felelds.

e A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell 6rizni:



o Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (Vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

o bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

o beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

o napkdzis ¢€és tanuldészobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:

igazgatohelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
o didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
e A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani, melyet az étkezés vonatkozasaban a GESZ gazdasagi ligyintézdje,

az ingyenes tankonyvre val6 jogosultsag tekintetében a tankonyvfelelds kezel.

8. Az iskolai adattovabbitasra vonatkozé nyilvantartas

A tanulo

- személyes adatai esetén (20/2012. (VII.31.EMMlIrendelet 1. sz melléklet I.
15.,16.,20.,22.,23.) a beiratkozastol a tanuldi jogviszony megsziinését kovetod ot évig ,
- kiilonleges adatok esetén (felvétel, atvétel) a beiratkozastdl a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd 20 évig vezeti, Orzi.

-Torzslap, pottorzslap, beirdsi naplo nem selejtezheto.

9. Titoktartasi kotelezettség

a.) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a tanuldval,
sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd

megbeszélésre.



b.) A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

C.) A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — més 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 sziikséges.

d.) A rendszergazda - minden feladatvégzés kovetkeztében tudomasara jutott adatot illetéen-

teljes kor titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

10. Adatbiztonsag

Az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok Dbiztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikali és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az 1992. évi LXIIL
torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jutdsdhoz sziikségesek.
Az adatokat — kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes adatot —
védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzéaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes

adatok biztonsaga érdekében.

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében, kiilonosen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikr6zés: a haldzati kiszolgald gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikr6zéssel biztosithatd egy téle fizikailag kiilonb6zo
adathordozon.

Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen

— bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagébol pedig



havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

Archivalas: a személyes adatokat tartalmazd adatbéazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l,
majd a passzivva valt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat kiilonds
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Thzvédelem: az adatokat €s az adatbazisokat tlizvédelmi €s vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: a személyes adatokat kezeld iigyintézok és szakalkalmazottak asztali
szamitogépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo, azonosithatd

jogosultsaggal — legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati
er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb kéthetente, az tigyintézo
felhasznalok pedig legalabb negyven naponként Uj jelszot adnak meg.

Halbézati  védelem: a mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozok

felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A manuadalis kezelésii személyes adatok biztonsdaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jOl zérhato, szaraz, tlizvédelmi és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes ligyintézo

férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell
Orizni.

Archivalds: az e szabdlyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési és selejtezési
szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelelden kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe

venni.



11. Kozzététel

Az intézményvezetd a KIR —be szolgaltatott adatok alapjan az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden a honlapon csak kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazd kozzétételi listat
jelentet meg az intézményére vonatkozoan. (Ez lehet a KIR-bdl atemelt elektronikus

adattabla.)

12. Adatbiztonsag oktatasa

A személyes ¢és a kiilonleges adatok kezelésével, tovabbitasaval, feldolgozasaval,
nyilvanossagra hozataldval foglalkoz6 személyeket illetden folyamatosan a munka, baleset és

tiizvédelmi oktatassal parhuzamosan adatbiztonsagi oktatast is tartunk.

13. Ellenorzés

Az adatkezeléseért felelés személy - az igazgatd folyamatosan ellendrzi az adatkezelés,
feldolgozas, tovabbitas torvényességét, az adatbiztonsag betartasat, gondoskodik a szabalyzat

jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori médositasarol.

14. Z.aro rendelkezések

Az Adatkezelési szabélyzatot a Pollack Mihaly Altalanos Iskola neveldtestiileti értekezlete
fogadja el. Errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben szerepeltetni kell, hogy az értekezletet

mikor tartottak, a szabalyzatot a nevelGtestiileti értekezlet milyen aranyban fogadta el.

Az Adatkezelési szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadds iddpontjaval és a nyilvanossagra

hozatallal 1ép hatalyba, €s hatarozatlan iddre szol.






