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Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabdlyi hattér

e 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban: NKtv.),

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacio
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

o 1992. evi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.),

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l.

1.2. A szabélyzat célja

A kozfeladatot ellatd szerv célja a miikodése soran keletkez6 kozérdekii adatok
nyilvanossaganak biztositasa, a kozérdekili adatigénylések teljesitési rendjének meghatarozasa,
valamint a kdzérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételével kapcsolatos feladatok
meghatarozasa, az egységes iigymenet és feleldsségi rend kialakitasa, az informéacidaramlas
naprakészségének biztositasa érdekeben.

1.3. A szabalyzat hatélya

A szabalyzat személyi hatdlya az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara,
munkavéllaldjara, illetve szerz6déses jogviszonyban allokra kiterjed. A szabalyzat targyi
hatalya Kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a mitkodés soran keletkez6
— jogszabaly altal kozzéteendo - kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.
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2. A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kuldnleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-kepviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladaténak ellatasaval oOsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen méddon vagy formaban rdgzitett informacio
vagy ismeret, flggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredmenyességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kézérdekii adatok kozzététele elsésorban
megvaldsul.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

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

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.
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Intézményi adatfelelds: az igazgato altal kijelolt személy, aki a kozérdekii adatok megismerési
¢és kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokat.

Anonimizélas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatérozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan atalakitas, amelynek célja
az adat és az erintett kozotti kapcsolat helyreéllithatatlannd tétele, az azonositas
megakadalyozasa érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kuléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérlés.

3. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozo szabalyok

3.1. Az intézményi adatfelelés

e Az adatok elektronikus kozzétételének felel6se az intézményvezeto.

o A kozzétételre var6 adatok Osszegyljtését az adatok jellegétdl fliggden az
igazgatOhelyettesek, az intézményi gazdasdgi referensek, az iskolatitkdr és a
tankonyvfelelds végezhetik.

e Az adatgyiijtésben érintettek a vezetOi utasitasnak megfelelden latjak el a jogszabaly
altal eldirt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

e Az adatgyijtés folyaman a feladattal megbizott munkatarsakat titoktartési
kotelezettseg terheli.

e Az adatok frissességének, tartalmi ¢és formai megfeleldségének a folyamatos
ellendrzésérdl az adatokat dsszegylijté személy gondoskodik.

3.2. Az intézményvezeté

Az intézmény vezetdje:

e meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
az intézmény vonatkozasaban,

o felelés az altala vezetett intézmény kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi megfelel6ségéért, frissességéért,

e az &ltala e feladattal megbizott munkatéarsa vagy munkatérsai Gtjan gondoskodik arrdl,
hogy a kozzéteendé adatokat tartalmazd dokumentumok a kozérdekbdl nyilvanos
adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalas).
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3.3. A kozérdekii adatokra vonatkozé kozzétételi eljaras szabalyai

A kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz wvald
lakossag altali hozzaférest az intézmény elsédlegesen a sajat honlapon torténd kozzététellel
biztositja. A honlapon toérténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel iddpontja és

a kozlés iddtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridoknek.

A intézmeny az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsésorban az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informdcids rendszerhez torténd adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget.

A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi

a felvételi lehetségrol szolo tajekoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntartdo altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a
fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igenylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval 0Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitdsokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

a betdltott munkakorok alapjan a pedagogusok szamat, iskolai végzettségiket,
szakképzettségiket,

a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk iskolai
végzettségét, szakképzettseget,

az orszagos merés-értékelés evenkenti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kdzépiskolakban - évenként feltlintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tandran kivdli egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
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e az osztalyozo vizsga tantargyankenti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

e az iskolai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e koznevelesi feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydutt: dij) jogcimét és mértéket, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kodznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendérzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6épontjait,

e a pedagogiai-szakmai ecllen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

e a betoltétt munkakdrok alapjan a pedagdégusok iskolai végzettségét és
szakképzettséget,

e aszabadidés foglalkozasok korét,

e az externatusi ellatas igénybevételének lehetdségét,

e akollégiumi csoportok szdmat és az egyes csoportokban a tanuléi [étszamat.

4. Az intézmény kezelésében 1évo kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény
és teljesitése

Kozérdekli adatot barki igényelhet szoban, irasban vagy elektronikus uton. A kérelmezd
igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien és konkrétan
megjeldlni.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellato szerv nem koteles eleget tenni:
e abban a részben, amelyben az azonos igényl6 altal egy éven beliil benyujtott,
azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartozo adatokban véltozas nem allt be,
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e ha az igényld nem adja meg nevét (nem természetes személy igényld
esetén megnevezését), valamint azt az elérhetOséget, amelyen szamara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositoé adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igeény teljesitésehez, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetden, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Az igényeket az adatkérd altal kért modon kell teljesiteni. Az eldterjesztett igényt akkor lehet
szoban teljesiteni, ha:

- azigényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszeriien mar nyilvanossagra kertilt, és
igy az igénylének irasos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az
adatkéré megfelelonek tartja,

- azigényld szoban kéri a valaszt,

- azigény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesitheto,

- szbban azonnal teljesithet6 és az igénylé szamara a tajékoztatas kielégito.

A szoban eldterjesztett igényt jegyzokonyv forméjaban akkor kell irasba foglalni, ha a szdbeli
teljesitést az adatkérd nem fogadja el.

A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek megitélése a intézmény
vezetOjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni,

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az igény beérkezését kovetd legrévidebb ido
alatt, legfeljebb azonban 15 napon belul teljesiteni kell. Ha az adatigenylés jelent6s
terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, a teljesitési hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errél az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmaz6é dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fliggetlentiil az igénylé masolatot kaphat. A intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
vonatkozo rendelkezései alapjan koltségtéritést allapithat meg.

A koltségtérités meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
- az igenyelt adatokat tartalmazo adathordozé koltsege,
- az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége,
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- ha az adatigénylés teljesitése az adatkezeld alaptevékenységének az
ellatasahoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével Gsszefliggé munkaerd-raforditas koltsége.

A koltségtérités 0sszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tdjékoztatni kell. Az
igénylé a tajékoztatds kézhezvételét koveté 30 napon belil nyilatkozik arrdl, hogy az
igénylését fenntartja —e. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld
altal megallapitott, legalabb 15 napos hatariddben koteles az intézmény szamlajara megfizetni
a kiallitott szdmla alapjan.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelentds terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott
Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kdvetd 15 napon
belil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az adatkezel6
alaptevékenységének  ellatdsdhoz  sziikséges munkaeréforrds  aranytalan — mértéki
igénybevételével jar, illetve hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazdé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni
(anonimizalas).

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az Intézmény ardnytalan
nehézség nelkil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelélésevel is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

Az igeény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényloét.

A kozérdekli adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az
intézmeny vezetdje késziti el.
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A kozérdekii adat megismerése iranti igeny teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvili igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében a
torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell
értelmezni, és a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az
esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozerdek nagyobb sdlyd a
kozérdekli adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fliz6dd kozérdeknél.

A kozérdekii adatkérések elutasitasat a intézmeényi adatfelelds koteles nyilvantartani.
Az elutasitott kérelmekrdl a tagintézmény vezetdje évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig
irasban tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagot.

5. Kozzétételi eloirasok

A kozzétett kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkll, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés és torzulas nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letbltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdeki adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
szlikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

6. Zard rendelkezések

Jelen szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jOva. Jelen szabalyzat az intézmenyvezetd
jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A szabéalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekdvetkezett valtozas
esetén modositani kell. A szabalyzat jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezeto a felelds.

A szabdlyzatban foglalt eldirasokat az Intézmény vezetdje az érintett munkatarsakkal a belsd
levelezési rendszeren keresztiil, valamint az intézmény belsé honlapjara torténd
felhelyezésével ismerteti meg.

Budapest, 2018. junius 06.
Téapai Ildiké Aniko
lgazgatd
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