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1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Nepomuki Szent Janos Romai Katolikus Altala-
nos Iskolalnformatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo fel-
hasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer: az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és szami-
tastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) 0sszekapesolt rendszere, beleértve az 6sszekap-
csolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatfeladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak moédjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevo minden személy (to-
véabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznélhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismer-
tetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai esz-
koz hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell fliggeszteni
(szédmitastechnika terem, tandri szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatahoz a jogosultsagot és hozza-
férést az intézményvezetd adja Ki.

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelési tevékenységével, az iskolaPedagogiai programjaban
¢s a SZMSZ-éban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogsza-
balyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

3. Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
o szamitogépek
e aszamitogép perifériak (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér, stb.)
e aszamitogép halozat
e aszamitogépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

e az adathordozok



Az eszk6zok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhatd eszkozok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alab-

biakat:

Minden olyan el6irast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban leir-
takat.

A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.

Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepitenti, illetve engedély nélkiil leto-
rolni.

A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre rend-
szeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

A felhasznéaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt d&ramtalanitani kell. Ha a meghibaso-
das a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, ugy az egész géptermet dramtalanitani
kell a fékapcsoloval.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda, ilyen iranyu vallalkozast végzo,
intézményvezeto altal megbizott szakember) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok kezelésének be-
mutatdsa, az ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki
lett oktatva. A hasznalhat6 eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiadasaval
parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaldi:

1) az iskola dolgozoi,

az intézményvezeto

adminisztrativ munkat végzé alkalmazott

2) szerviztevékenységet végzo dolgozd vagy kiilsé vallalkozo



5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszkozok hasznalatdnak modjat a felhasznaloi jogosultsadg szabalyozza. A felhasznalok kiilon-
b6z6 jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogo-
sultsagi szinteknek megfelel6en kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit meg-
illet, aki az intézménnyel munkavallal6i jogviszonyban 4ll, és a szabalyzat tartalméat megismerte,
annak betartasat vallalja és a munkdajahoz sziikséges az informatikai eszkoz hasznalata.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Sal

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely
lgozoja akinek a mun-| (. . (o : .
Minimum EZ. égli)jgjzz?jksée esaaz l;n_ Altaldnos azonosito, mely lehetdvé teszi az oktatas-
Janoz s: & .| hoz, munkdhoz sziikséges adatok elérését
formatikai eszkoz haszna-
lata
Az intézmény barmely
dolgozdja akinek a mun- - i , i U .
0 £0z0ja axinek a Mt Egyéni azonosito, Internet hasznélat, sajat konyvtar
Alap kajahoz sziikséges az in- 2 szerveren
formatikai eszkdz haszna-
lata
, Az intézmé dgu- | Alap + hozzaféré ja ihoz é miniszt-
Pedagogus z intézmény pedagogu ap + hozzaférés a sajat mappahoz és az ad szt

racids adatokhoz.

Iskolatitkar,

Iskolatitkar, gazdasagi ve-

Alap + hozzéaférés az adminisztracios, a gazdalko-

1gazgatoi, PSR ,, dassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat tartal-
zeto, Intezmenyvezeto 1 .
KEnVVis mazo konyvtarakhoz
yvtaros
.. ... | Specialis jogok, pl. a levelezé rendszer, vagy a www
Admin Az ad,Ott feladatra kijelolt oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok ella-
személy .
tasdhoz
Rendszer- Az m}ezmeny rendszer- Korlatlan jog
gazda gazdaja

Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmaza-
san feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Intézményvezetd

Pedagbgus

A pedagdgusoknak kiadott szamitogépek esetében




A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositod €s az ahhoz tartozé
jelszé segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk0zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata
Sajat adatteriilet az adatok ¢és a levelezés tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A szol-
galtatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo6 jogszabalyokat.

7. Az Informatikai Rendszer munkaidé utani hasznalata

A szamitogép munkaidd utan csak kizardlag az intézményvezetd engedélyével hasznalhatok.

Felhasznaloi szabalyok:

Az eszk6zOk sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A szamitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranya tevékenység végzésére hasznalhato.

A szamitogéprdl intézményi adatokat letdlteni, letdltés utan elvinni vagy mas helyen ta-
rolni csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

8. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk
oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az atény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy doku-
mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
o lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szdmolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval,

e nagy f3jlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadéasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése.



e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és

azt ne is hasznaljuk més szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel vissza-
¢élve a késdbbiekben oridsi reklamozonnel taldlkozunk postalddankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthet6 magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a halozatot, hogy magatarta-
sukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

9. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korldtozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszer-
zésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoft-
verek szandékos ¢€s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - hal6zatok sza-
balyaiba iitk6zd tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

haszonszerzést célz6, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavard, veszé-
lyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus ja-
tékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halozaton elérheto adatokhoz torténd illeték-
telen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvaséasa ha-
gyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, €s ez az elektronikus levelekre is vo-
natkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
moédositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok haszndlata,
terjesztése, tarolésa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg méasokat zaklaté tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld, fajgyii-
1616, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

masok munk4janak indokolatlan és talzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

a haldzati er6forrasok magéancélra valo tulzott mértékli hasznalata.


http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a védelemre nevének megada-
saval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vo-
natkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsérté-
sét. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzddéssel 0sszhangban lehet hasz-
nalni.

A nem szabadon terjeszthet6 programok lemasolasa az iskolagépeirdl €s annak mashol valo hasz-
nalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a
szerzOi jogok megsértése - blincselekmény!

10. Szankeiok

A rendszergazda vagy az intézményvezetd altal megbizott vallalkoz6 szakember barmikor jogo-
sult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.

Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfelelden hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el.

A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a minimum szintre csokkent-
hetd. A rendszergazda vagy az intézményvezetd altal megbizott vallalkozé szakember az altala
hozott korlatozo intézkedéseket a felhasznald felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyasarol,
illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az intézményvezeté megvonhatja a
halozat, illetve a gépek haszndlatanak jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan idére, visszavona-

sig.
Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,

ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznalo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan éltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

11. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdija vagy az intézményvezetd altal e feladatra megbizott
vallalkoz6 szakember végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellen-
drizze, leéllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egy€b jogot, amely sziiksé-
ges lehet az iskolaszamitogépes er6forrasainak megvédéséhez, €s a tovabbi lizemszerii miikodés
biztositasdhoz.

12.Személyes adatok védelme

Az intézmény a GDPR és az Info tv. alapjan és a kdznevelési torvény szabalyozdsa alapjan védi a
személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar
el.

13. Adatvédelem

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az NKt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMIrendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 1. fejezete, az informacios onrendelkezési




jogrdl és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.), valamint az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja.Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A fenn-
tarto altal kotott szerzodések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

o Oktatasi nyilvantartas

o az iskola adminisztracids rendszere

o intézményi honlapon

o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kdzosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozoé oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat ¢€s gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé mitkodését

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellenérzi a szabalyoknak valé megfelelést

* kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint, adott esetben bar-
mely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Megnevezése: Magyarné Blank Ilona

Feladatai: ellendrzi a helyes adatkezelést, sziikség szerint tanaccsal latja el az intézmény dolgozoit.

14. Adatkezelés
14.1. Oktatasi nyilvantartas

A kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok — gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintdi ter-
vezéshez, a kéznevelésben, részt vevok jogainak gyakorldsahoz és kotelezettségeinek teljesitéseé-
hez, az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a tovabbiak-
ban: oktatéasi nyilvantartas) kell kezelni.

Az oktatasi nyilvantartas elektronikus formaban 1étrehozott kozhiteles nyilvantartas, amelynek
célja

a) atermészetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas, el-
len6rzés, az adat pontositasa, iddszertiségének biztositasa céljabol valdo megfeleltetése az
adatokat nyilvantartd szerv adataival;

b) aszakrendszeri nyilvantartasok dgazati miikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri nyil-
vantartdsokban kezelt — térvény eltéré rendelkezése hidnyaban — az oktatdsi azonosito
szam utjan megszemélyesitett adatok elektronikus ligyintézes szerinti egységes adatszol-
galtatasanak, informacidatadasanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan mdédon — megvalosuld Gssze-
kotése, rendszerezése;

bc) adatok statisztikai célu, tudomanyos kutatds céljara torténd felhasznalésa.



Az oktatasi nyilvantartds szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:

a) akoznevelés informacios rendszere,

b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,

A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

gyermek-, illetve tanuldi nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, pedagdgiai eldadd vagy pedagodgiai szakértd munkakor-
ben foglalkoztatottak és oraadoként foglalkoztatottak nyilvantartdsa (a tovabbiakban
egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;
a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere;

az érettségi bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrdl €s torzslapkivonatokrol vezetett kozponti
¢érettségi nyilvantartas;

a tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
mérési eredmények nyilvantartasa;

az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

az orszagos érettségi vizsgaelnoki névjegyzek;

a koznevelési szaktanacsadoi névjegyzék;

a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;
a pedagdgusmindsitési nyilvantartas;

r

az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és
miivészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékeny-
séget végzd kozigazgatasi szerv és a kozremiikodd intézményfenntartok, intézmények adatokat
szolgéaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelésiintézmény vezetdje
szolgaltatja

- atovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;
- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités forméja;

- ateljesitési helyszine és id6pontja;

- a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;

- atovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacio;
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a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében re-
levans — nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatasi nyilvantartasban szereplo viselt név, sziiletési név ,anyja sziiletési neve,sziiletésihe-
lye,sziiletésiidd,allampolgarsag(ok),lakcimadatok, kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely ada-
tai,kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime adatok tovab-
bithatok

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkozta-
tashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol an-
nak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban 4ll, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az aldbbi személyes adatokat tar-
talmazza:

- ajogosult oktatasi azonositdja,
- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi €s utoneve,
- ajogosult képzésének munkarendje,
- ajogviszonyt igazolo intézmény neve, roviditett neve €s telepiilése,
- oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,
- az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositoja,
- az oktatési igazolvany érvényessége,
- akiadott érvényesité matrica sorszama.
14.2. Az iskola adminisztraciés rendszere

A koznevelési intézmény és a kdoznevelési feladatot ellatdo nem kdznevelési koteles a jogszabaly-
ban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodéssal veszé-
lyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni

A magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas sze-
rinti adatokat a kozalkalmazottak jogéallasardl szolo torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasa-
val.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:
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nevet,
szliletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd ok-
irat megnevezése, szama,

szlilgje torvényes képviseldje, a csaladi potlekra jogosult neve, lakohelye, tartdozkodasi he-
lye, telefonszama,

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanul6o hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytaton
a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziildje, térvényes képvise-
16je.

Ha a sziil6, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, iskolanak, akkor az iskola ezeket az adatokat a csalad-
tdmogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol szerzi be.
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Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigaz-
gatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nem-
zetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kote-
lezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghataro-
zott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A gyermek adatai koziil:

A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefon-
szdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogéllasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasdnak megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval 6sz-
szefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegy-
z0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

Az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egeészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, ta-
nuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csa-
ladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

Az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd al-
lami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto6 részére.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-okta-
tasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon be-
liil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai el-
lendrzés végzdjének,

diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany el-
készitésében kdzremitkddok részéretovabbithato.
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A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyok-
ban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasadhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatéd a jogosult személye €s a kedvez-
ményre vald jogosultsaga.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyok-
ban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvez-
ményre valé jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.

15. Titoktartas

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdz-
remiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel sziilovel valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A ti-
toktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermek-
védelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejléddésével Gsszefiiggd megbeszelésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul¢ sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, ki-
véve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

16. Pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben, tovabba a szabadidé-szervezé munkakorokben foglal-
koztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adat-
szolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.

Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatar eldtti ellatasba helyezett személyek részére
az utols6 munkaltaté kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagdgusigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje, mint a pedagdgusigazolvany Nektv.
szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik.

A pedagogusigazolvany kozokirat.
A pedagogusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.

A pedagdgusigazolvany kiaddséra iranyul6 kérelem a Nektv. 16. §-dban el6irt adatokon tul tartal-
mazza
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o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telep-
helye cimének teleptiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

o apedagbdgus lakcimtipusat, amelyhez tartozo6 lakcim telepiilése a pedagogusiga-
zolvanyon megjelenitésre keriil,

o apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
o a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email
cimét, és
o az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezel6je a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza:

o apedagdgus oktatasi azonositd szdmat,

o azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cim-
ének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban 4ll,

o apedagogusigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat.
A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagogusok esetében a pedagdgusigazolvany a , kiil-
foldi cim” feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatdsi intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogus pedagdgusigazolvanya a
,.kilfoldi intézmény” megjeldlést tartalmazza.

A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltaté a kozponti adatszolgalta-
tasra alkalmas rendszerrel, elektronikus titon terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére ira-
nyulo6 kérelmet, €s tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

A munkaltato az eljaras soran a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus titon
tart kapcsolatot a KIR adatkezelgjével.
A pedagogusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A KIR adatkezeldje a pedagogusigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, va-
lamint a jogosultsag ellendrzéséhez €és nyilvantartdsdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsiilé adatot tartalmaz6 nyilvantartast vezet.

A munkaltato a pedagdgus kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott nyolc napon beliil tovab-
bitja a KIR adatkezeldje részére.

A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

17. Kozérdekii adatok, kozzétételi lista
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Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben ko-
teles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatdsat.

Tartalmazza:

@)

O

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, cso-
portok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, to-
vabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési fel-
tételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvadnos megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események 1d6-
pontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még az

pedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket,

szakképzettségiiket,

az iskolai osztalyok szamat,

az egyes osztalyokban a gyermekek 1€tszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatod rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden koz-
zéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.

A koznevelési intézmény képviseldje a kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb ne-
velési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését koveto tizenot napon beliil feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Hivatal a kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja
a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
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A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti koz-
érdekii adatair6l minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban
— statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

18. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mo-
don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-
tasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informadcioszabadsag Hatésag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

» az ¢érintett tjékoztatdsa a magas kockéazati adatvédelmi incidensrél,
Adatfeldolgozo kotelezettségei:

* az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomésszerzést kovetden késedelem nélkiil beje-
lenti az adatkezeldnek.
Az intézmény nyilt napjain, kirandulasain,baljaiban, egyéb kiilonleges programjain,video- és fény-
képfelvételeketkészit, melyeket facebook, instagram oldaléra és honlapjara tolt fel.

19. Sziiléi hozzajarulé nyilatkozat
A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani.Visszavonas esetén meg kell az sem-
misiteni.
Hozzéjarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek

személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzdjarulast a gyer-
mek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

20. Teljesitményértékelés

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kézremiikodésével - sajat mun-
kaltatoi hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, va-
lamint a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel§-oktatéo mun-
kat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.

e A pedagoégusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.
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http://www.naih.hu/

e A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovab-
biakban Rendelet.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsdga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremlikodéként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat onértékelése vonat-
kozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint

megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzdjarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyer-
mekem mozgo- és alloképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.
Az adatkezelés célja az iskola életének, munkdjanak népszerisitése.
A Kezelt adatok: fényképek, videofelvételek.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzédéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk elott:

NV et NV e
LakCIm: . e, Lakeim:..ooe oo,
ALAITAS: . .o AlAITAS. .o,
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Zaro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor)
feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Sza-
balyzatot minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Készitette:

intézményvezetd

Jovahagyta:

Fenntarto
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