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Debreceni Református Kollégium Általános Iskolája 
 szervezeti és működési szabályzatának  

 
1.számú melléklete 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT  
 

Az intézmény nyilvántartásával, ügyvitelével összefüggő adatvédelemi, 
adatkezelési, adattovábbítási és nyilvánosságra hozatali követelményeket és 
eljárásrendet az alábbiakban szabályozom. 

 
1.    A szabályozás jogszabályi háttere 
 

- 2011.évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

 
- 2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 
- 229/2012. (VIII.28) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 
 

- 20/2012(VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

 
- 362/2011(XII.30) Kormányrendelet az oktatási igazolványokról 

 
- A többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete a 

közalkalmazotti alapnyilvántartásról 
 

2.    A szabályozás célja 
 

Biztosítani az intézményben:  
 
- a munkavégzés során az alkotmányos jogok érvényesülését, 

 
- a hagyományos, vagy az elektronikus formában nyilvántartott adatok 

kezelésének jogszerű, célhoz kötött felhasználását, 
 

- az intézmény tanulóinak és dolgozóinak (közalkalmazottainak) tájékoztatására 
vonatkozó előírások megtartását, 
 

- az intézményben dolgozók (közalkalmazottak) és tanulók személyes adatainak 
védelmét, szabály,- és jogszerű kezelését. 
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 3. Fogalmak, értelmezések 
  

- érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - 
közvetlenül vagy közvetve - azonosítható természetes személy. 
 

- adat: a természetes, vagy előállított objektumok, folyamatok, állapotok, 
jellemzői, illetve azok részleteinek érzékelhető formában történő 
megjelenítése, tágabb értelemben szám, rajz, térképi részletek, vagy bármely 
más információ a megjelenésre való tekintet nélkül. 
 

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett 
neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, 
gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az 
adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 
 

- különleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai 
véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az 
érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes 
adat, az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, 
valamint a bűnügyi személyes adat. 

 
- közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy 
kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó, vagy közfeladatának ellátásával 
összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen 
módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret. Függetlenül 
kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a 
hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 
eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a 
működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött 
szerződésekre vonatkozó adat. 
 

- közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden 
olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 
hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli; közérdekű adat 
nyilvánosságra hozatala: közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében 
lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat közzététele. 
 

- nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele. 
 
- adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége. 
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- adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely - ha az adatfelelős nem maga 
teszi közzé az adatot - az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon 
közzéteszi. 
 

- adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése 
céljából. 
 

- adatrögzítés: a nyilvántartásban szereplő adatok számítástechnikai 
adathordozóra felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkül. 

 
- adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 
eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az 
adatokon végzik. 
 

- adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 
nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelővel kötött szerződése 
alapján - beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő szerződéskötést is 
- adatok feldolgozását végzi. 
 

- adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok 
kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált 
eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa 
megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

 
- adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül, az adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, 
rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, 
továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, 
zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további 
felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, 
valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy 
tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése. 
 

- adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 
hozzáférhetővé tétele. 
 

- üzemeltetés: az adathordozó eszközök, programok működtetése. 
 

- adathordozók: papíralapú, mágneses alapú, távadat-átviteli adattároló, 
továbbító eszközök. 
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- adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a 
helyreállításuk többé nem lehetséges. 
 

- adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges 
vagy meghatározott időre történő korlátozása céljából. 
 

- adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 
megsemmisítése. 
 

- helyesbítés: a nyilvántartott téves adatoknak a tényszerű adatokra történő 
jogszerű megváltoztatása. 

 
- adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton 

kötelezően közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a 
működése során ez az adat keletkezett. 
 

- adatszolgáltatás: egy személyre, vagy személyek meghatározott körére 
vonatkozóan a nyilvántartott adatokról vagy azok egy részéről harmadik 
személy részére adathordozón történő információ nyújtása (teljesítője a 
személyügyi feladatot ellátó személy). 
 

- adatvédelem: a nyilvántartott adatok illetéktelen személyekhez való 
hozzájutásának  megakadályozása. 
 

- másolat: a nyilvántartott adatoknak bármilyen adathordozón és terjedelemben 
történő sokszorozása (a részleges terjedelmű megsokszorozás: kivonat) 
 

- hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, 
amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen 
beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes 
műveletekre kiterjedő – kezeléséhez. 
 

- tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését 
kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését 
kéri. 
 

- betekintés: egyszerre egy személy nyilvántartott adatainak részleges vagy teljes 
körű megnézése, az adathordozón, a személyügyi feladatot ellátó személy 
hivatali helyiségében 
 

- hozzáférés: a nyilvántartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez való 
hozzájutás terjedelme 
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- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi 
személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki, vagy amely nem azonos az 
érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval. 
 

  4. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei 
  
Intézményünk csak olyan személyes adathoz juthat hozzá, illetve vehet birtokába, 
amelyre a törvényi felhatalmazás lehetőséget ad, vagy pedig amihez az érintett 
közalkalmazott illetve, tanuló gondviselője hozzájárult. 
 
Az intézményben érvényesülni kell a célhoz kötöttség elvének, mely szerint csak 
olyan személyes adatot gyűjthető össze, tárolható, vehető birtokba, amely az 
elvégzendő feladatok ellátásához feltétlenül szükséges. 
 
Az adatok kezelése, továbbítása szigorúan meghatározott módon és körben 
történhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében 
szükséges. 
 
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 
azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál 
fogva harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség kötelezi. A 
titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak 
meghatározott nyilvántartására és továbbítására. 
 
Intézményünkben biztosítani kell az érintett munkavállalók és tanulók adatainak 
kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozási jogát. 
 
Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét és - ha az 
adatkezelés céljára tekintettel szükséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az 
érintettet csak az adatkezelés céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 
 
Az adatfeldolgozó munkatárs az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a 
tudomására jutott személyes adatokat kizárólag az intézmény vezetője 
engedélyével illetve törvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, saját céljára 
adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá a személyes adatokat az adatkezelői 
rendelkezések szerint köteles tárolni és megőrizni. 
 
Adatfeldolgozással nem bízható meg olyan szervezet, amely a feldolgozandó 
személyes adatokat felhasználó üzleti tevékenységben érdekelt. 
 
A statisztikai célra felvett, átvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha törvény 
eltérően nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetők. A személyes adatok 



6 

 

statisztikai célra történő kezelésének részletes szabályait külön törvény határozza 
meg. 

 
  5. Az intézményben nyilvántartott, kezelt személyes adatok 
 

Intézményünk köteles a közalkalmazottainak és tanulóinak/gyermekeinek 
személyes és különleges adatait a módosított a 2011.évi CXC Törvény rendelkezései 
szerint nyilvántartani, kezelni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, 
valamint a statisztikai adatgyűjtési programnak megfelelő adatokat szolgáltatni. 
 
Személyes adat meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható 
minden adat, valamint az adatokból levonható, az érintettre vonatkozó 
következtetés 
 
Iskolánk nyilvántartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a 
foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és 
teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosak. 
Ezeket az adatokat biztonsági okokból, a törvényben meghatározott 
nyilvántartások kezelése szerint, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 
kezeli. 
 
Az intézmény pedagógusainak, és pedagógiai munkát segítő alkalmazottjai 
adatainak nyilvántartását a Kjt. és a Köznevelési Törvény előírása szerint kell 
nyilvántartani és kezelni: 

   

- név, születési hely és idő, állampolgárság, 
- anyja neve, 
- állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám,  
- oktatási azonosítószáma, 
- pedagógusigazolvány száma, 
- munkáltatója neve, címe, OM azonosítója, 
- közalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme, ideje 

vezetői beosztása, 
 

- munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így 
különösen: 

 iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozó adatok, 
 felsőoktatási intézmény neve, 
 a diploma kelte, száma, 
 végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje, 
 pedagógus szakvizsga megszerzésének ideje, 
 PhD megszerzésének ideje, 
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 munkában töltött idő időtartama közalkalmazotti jogviszonyba 
beszámítható idő,  

 besorolással kapcsolatos adatok. 
 

- munkaidejének mértéke 
- tartós távollétének indoka és időtartama 
- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek 
- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre 
kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 
terhelő tartozás és annak jogosultja 

- szabadság, kiadott szabadság 
- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei 
- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei 
- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei 
- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

Az intézmény igazgatójának fentiekben felsorolt adatait a fenntartó (a munkáltatói jog 
gyakorlója) kezeli. 

 
Az óraadó tanárok adatait a Köznevelési Törvény előírása szerint kell nyilvántartani és 
kezelni: 

- név, születési hely és idő, állampolgárság 
- anyja neve 
- állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám,  
- oktatási azonosítószáma 
- pedagógusigazolvány száma 
- munkáltatója neve, címe, OM azonosítója 
- közalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme, ideje 
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok: 

 felsőoktatási intézmény neve 
 a diploma kelte, száma 
 végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje 
 pedagógus szakvizsga megszerzésének ideje 
 PhD megszerzésének ideje 

- oktatási azonosító száma 
- besorolással kapcsolatos adatok 
- munkavégzésének helye 
- munkaidejének mértéke, 
- munkaköre (az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését) 
- részére történő kifizetések és azok jogcímei 
- részére adott juttatások és azok jogcímei 
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- a többi adat az érintett hozzájárulásával 
-  

A gyermekek, tanulók adatait a Köznevelési Törvény szerint kell nyilvántartani, kezelni 
az alábbiak szerint:  

 

- a gyermek, tanuló neve, neme 
- születési helye és ideje,  
- állampolgársága,  
- lakó,-  és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar 

állampolgár esetén az ország területén való tartózkodás jogcíme és 
tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

- társadalombiztosítási azonosító száma 
- szülő(k) vagy törvényes képviselő neve, állandó lakásának és tartózkodási 

helyének címe, telefonszáma 
- nevelési-oktatási intézményének neve, címe, OM azonosítója 
- nevelésének, oktatásának helye 
- évfolyamának megnevezése 
- a gyermek tanulói fejlődésével kapcsolatos adatok 
- tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok 
 magántanulói jogállással kapcsolatos adatok 
 tanköteles-e 
 jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladat 

megnevezése 
 jogviszony keletkezésének, megszűnésének jogcíme és ideje 
 esetleges szüneteltetésének oka, kezdete és befejezésének 

oka 
 tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka 
 tanulmányainak várható befejezésének időpontja 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 
minősítése, vizsgaadatok 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok 
- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok 
- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok 
- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozók adatok 
- a tanuló diákigazolványának sorszáma 
- a tanuló azonosító száma  
- tankönyvellátással kapcsolatos adatok 
- évfolyamismétlésre vonatkozó adatok 
- országos mérés, - értékelés adatai 
- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 
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  6. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kötelezettségek 
 
A tanulók személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezelői kizárólag az 
alábbiak lehetnek: 

 

- az intézmény igazgatója 
- igazgató által kijelölt igazgatóhelyettes 
- gazdasági vezető 
- munkaügyi előadó 
- az iskolatitkár 
 

 

A rendszergazda a számítógépes rendszerben nyilvántartott adatokhoz csak a munka 
végzéséhez szükséges mértékben férhet hozzá, esetileg engedélyezett hozzáférési 
jogosultsága betekintésre, feldolgozásra terjed ki. 
 

Az intézmény vezetőjének a munkavégzéséhez szükséges mértékű, teljes körű adat-
kezelési, betekintési, adatrögzítési, másolatkészítési, jogosultsága és adatvédelmi 
kötelezettsége van az intézmény személyi állomány adataira vonatkozóan. 
 

Az intézmény igazgatója által kijelölt igazgatóhelyettes jogosult és köteles a tanulói, 
tanügyi, személyi, gazdasági,  étkezési nyilvántartásokban szereplő adatok folyamatos 
jogszerűségi, - és szabályszerűségi dokumentált ellenőrzésére.  

 

Az intézményvezető, kijelölt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjának 
személyi nyilvántartásába teljes körűen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgáltatás 
során tudomására jutott adatot csak rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és 
csak arra feljogosított személynek hozhatja tudomására.  
 
 

Az iskolatitkárnak az intézményre vonatkozóan az adatfelvételt és megváltoztatást 
nem tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési 
jogosultsága és adatvédelmi kötelezettsége van. 
 

A fenntartó Tiszántúli Református Egyházkerület Gazdasági Hivatala munkatársainak  a 
munkaügyi feladatok nélkülözhetetlen adatainak tekintetében részleges adatkezelési, 
betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és adatvédelmi kötelezettsége 
van. 
 

A munkavállaló kizárólag saját nyilvántartott adatait illetően jogosult a nyilvántartásba 
történő betekintésre, helyesbítésre, adatainak megismerésére, másolat, kivonat 
kérésére és felelős azért, hogy az általa átadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és 
aktuálisak legyenek.  
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Az intézményi dolgozó személyes és különleges adatainak nyilvánosságra hozatala csak 
az érintett előzetes írásbeli hozzájárulása esetén történhet. 
Intézményünkben személyes és különleges adat akkor kezelhető, ha  
 

- ahhoz a dolgozó írásban hozzájárul,  
- ha azt törvényi vagy közérdeken alapuló célból elrendelik  
- az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából szükséges, 
- az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából 

szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő 
jog korlátozásával arányban áll. 

 

Ha a dolgozó cselekvőképtelensége folytán vagy más elháríthatatlan okból nem képes 
hozzájárulását megadni, akkor - a saját vagy más személy létfontosságú érdekeinek 
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegető közvetlen 
veszély elhárításához vagy megelőzéséhez - szükséges mértékben, a hozzájárulás 
akadályainak fennállása alatt az érintett dolgozó személyes adatai kezelhetőek. 
 
Az adatkezeléshez szükséges hozzájárulást írásban kell rögzíteni. A megállapodásnak 
tartalmaznia kell minden olyan információt, amelyet a személyes adatok kezelése 
szempontjából az érintett dolgozónak ismernie kell, így különösen  
 
a kezelendő adatok meghatározását,  

- az adatkezelés időtartamát,  
- a felhasználás célját,  
- az adatok továbbításának tényét, címzettjeit,  
- adatfeldolgozó igénybevételének tényét.  
- az érintett aláírását, amellyel hozzájárul adatainak a szerződésben 

meghatározottak szerinti kezeléséhez. 
 

Az adatkezelésben érintett személyek tájékozódási joga  
Az intézményben dolgozó közalkalmazott, vagy a tanuló gondviselőjének kérésére az 
intézmény vezetője köteles tájékoztatást adni - az illetőt érintő – az intézmény által 
kezelt, és hagyományos, vagy elektronikus módon feldolgozott adatokról, az 
adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és 
az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból 
kapják vagy kapták meg az adatokat.  

 

Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül köteles 
írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. Ennek alapján a 
dolgozó tájékoztatást kaphat 

  

A dolgozó tájékoztatása meghatározott esetekben megtagadható, melyet írásban kell 
közölni az érintettel, hogy a felvilágosítás megtagadására a törvény mely 
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rendelkezése alapján került sor, valamint tájékoztatni kell a bírósági, hatósági 
jogorvoslatok  lehetőségeiről. 
 

 

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozási joga 
Az intézményben dolgozó közalkalmazott, vagy tanuló gondviselője tiltakozhat 
személyes adatának kezelése ellen, ha 

- a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az 
adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, 
ha az adatkezelést törvény rendelte el, 

- a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 
közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, 

- a tiltakozás jogának gyakorlását a törvény lehetővé teszi. 
 

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást 
köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap 
alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  
Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a 
további adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, 
valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni 
mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatait korábban 
továbbította. 

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az 
érintett közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz 
fordulhat, és kártérítést kérhet. 
 
 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 
megsemmisülés és sérülés ellen. 
 

Adattörlés, adathelyesbítés, módosítás csak intézményvezetői engedéllyel történhet.  
Ha a dolgozóra vonatkozó személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak 
megfelelő személyes adat az intézmény rendelkezésére áll, a személyes adatot az 
adatkezelő munkatárs helyesbíti. Az adatkezelő munkatárs megjelöli az általa kezelt 
személyes adatot, ha az érintett dolgozó vitatja annak helyességét vagy pontosságát, 
de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansága nem állapítható meg 
egyértelműen. 
 
A személyes adatot a dolgozó írásbeli kérelme alapján törölni kell, ha 

- kezelése jogellenes; 
- az érintett kéri; 
- az hiányos vagy téves  
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- az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben 
meghatározott határideje lejárt; 

- azt a bíróság vagy a hatóság elrendelte. 
 

A törlési kötelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek 
adathordozóját a levéltári anyag védelmére vonatkozó jogszabály értelmében levéltári 
őrizetbe kell adni. 
 
Törlés helyett a személyes adatot zárolni kell, ha az érintett dolgozó ezt kéri, vagy ha 
a rendelkezésére álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés sértené az 
érintett jogos érdekeit. Az így zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig 
fennáll az adatkezelési cél, amely a személyes adat törlését kizárta. 
 

A helyesbítésről, a zárolásról, a megjelölésről és a törlésről a dolgozót, továbbá 
mindazokat értesíteni kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára 
továbbították. A helyesbítésről, zárolásról, megjelölésről, és a törlésről szóló értesítés 
mellőzhető, ha az a dolgozó jogos érdekét nem sérti. 
 
Ha az iskola adatkezelője az érintett dolgozó, vagy tanuló (illetve annak törvényes 
képviselője) helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelmét nem teljesíti, a kérelem 
kézhezvételét követő 30 napon belül írásban köteles közölni a kérelem elutasításának 
ténybeli és jogi indokait, és tájékoztatni az érintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá a 
hatóságokhoz fordulás lehetőségéről. 
 

Ha az adatok továbbítása elektronikus úton történik, akkor a személyes adatok 
technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 
továbbítójának legalább az alábbi védelmi intézkedéseket kell tennie: 
 

- ellenőrzés,  
- jelszavas védelem,  
- mentés CD-re, 
- adatok kinyomtatása, 
- adatok továbbítása után a hálózatról való törlés. 

 

Intézményünk adattovábbítási nyilvántartást vezet, amely tartalmazza:  
 

- az általa kezelt személyes adatok továbbításának időpontját,  
- az adattovábbítás jogalapját és címzettjét,  
- a továbbított személyes adatok körének meghatározását,  
- az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

 

Az adatok adattovábbítási nyilvántartásban való megőrzésére irányuló - és ennek 
alapján a tájékoztatási - kötelezettség időtartamát az adatkezelést előíró jogszabály 
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korlátozhatja. E korlátozás körében személyes adatok esetében öt évnél, különleges 
adatok esetében pedig húsz évnél rövidebb időtartam nem állapítható meg. 
 
Külső ellenőrzési jogosultság az adatvédelmi hatóság által megbízott személyeket illeti 
meg, akik felvilágosítást kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvántartási 
rendszerébe, megismerhetik az adatkezelést, intézményi gyakorlatát, beléphetnek az 
adatkezelő helyiségekbe.  
 
  7. Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelősségi viszonyok szabályai 
  
A gyermekek, tanulók személyes adatai  

 

A gyermekek , tanulók személyes adatait csak 
 

- pedagógiai, 
- habilitációs, rehabilitációs feladatok ellátása, 
- gyermek,- ifjúságvédelmi, 
- iskola-egészségügyi, 
- a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartás, 
- folyamatban lévő büntetőeljárási, szabálysértési eljárásban a büntethetőség,   

felelősségre vonás mértékének megállapítása céljából  
lehet kezelni a célnak megfelelő mértékben és kötött módon. 
 

A pedagógus, az intézményi az oktató-nevelő munkát végző és segítő 
közalkalmazott, az intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti 
szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú 
tanuló más, vagy saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. 
Ez esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján – a 
jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 

azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva 
harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényt, 
adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 
kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 
jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fenn marad.  

 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a 

nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, 
minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed 
mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén. A titoktartási kötelezettség alól 
kiskorú tanuló esetén a szülő írásban felmentést adhat.  
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A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 
közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi 
vagy erkölcsi fejlődését. 

 
A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-

oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 
haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy 
saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a 
helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
 
Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei 
között – az kijelölt vezető vagy más alkalmazott jogosult.  
 

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai 
 
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait 

- a foglalkoztatással kapcsolatosan 
- a juttatások kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és 

teljesítésével, 

- állampolgári jogok és kötelességek teljesítésével,  
- nemzetbiztonsági okok alapján  

szabad a közoktatási törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából a 
célhoz kötötten felhasználni. 

 
Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért és célhoz kötött 

továbbításáért az intézményben:  
 

- a vezető  és kijelölt helyettese  
- az érintett alkalmazott felettese, 
- a munkaügyi feladatot ellátó vezető, (gazdasági vezető) 
- a munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott(ügyintéző) , 
- ügykezelő,  
- az alkalmazott (a saját adatainak közlése tekintetében)  

tartozik felelősséggel.  
 

Az alkalmazott, felelős azért, hogy az általa az intézmény részére átadott, 
bejelentett  adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. A dolgozó 
felelősségi körén belül minden esetben köteles az adatlapon dokumentálni a 
jogosultság gyakorlásának jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét. 

A minősítést végző dolgozó felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés 
folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos 
minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg.  
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A munkaügyi feladatot ellátó dolgozó felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, 
hogy a megfelelő személyi iratra az adatot a keletkezésétől, illetőleg változásától 
számított legkésőbb 3 munkanapon belül rávezessék az alábbi esetekben: 
  

- az alkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítésekor és kijavításakor, 
- ha az alkalmazott nem az általa szolgáltatott adatainak kijavítását, vagy 

helyesbítését kéri, kezdeményezi. 
 

 

A munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott felelősségi körén belül köteles:  
- gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - 

adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 
rendelkezések tartalmának,  

- gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás 
kerülhessen, amely adatforráson alapul,  

- az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 
kezdeményezni a munkaügyi ügyekkel foglalkozó vezetőjénél, ha megítélése szerint 
a személyi iraton szereplő adat valóságnak már nem felel meg.  

 
8.Az adatkezelés intézményi rendje   
 
Intézményünk adatkezelési tevékenysége magába foglalja a munkavállalók és a tanulók 
személyes adatainak felvételét, feldolgozását, jogszerű felhasználását, tárolását, 
továbbítását, előírásszerű védelmét.  

 
Adatkezelő: minden olyan vezető, ügyintéző, ügykezelő (adatrögzítő), aki(k) feladatuk 
végzése során célhoz kötötten adatnyilvántartással, személyi irattal összefüggő 
adatokat kezelnek. 
 
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  
 
Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál a Szülői Tanácsot, és a 
Diáktanácsot véleményezési jog illeti meg.  
 
Önkéntes adatszolgáltatás esetén:   

- az alkalmazottat tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való 
részvétele nem kötelező,  

- kiskorú tanulónál be kell szerezni a szülő engedélyét. 
-  

 
Az oktatási azonosító szám igénylése, kiadása és a változás-bejelentés 
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- Az adatvédelmi törvényben foglaltak megfelelése érdekében minden 
dolgozó és tanuló részére – a KIR adatbázisból történő kigyűjtéssel – írásbeli 
igazolást kell kiadni a 11 jegyből álló azonosító számáról.  
 

- Ha az érintett dolgozó tájékoztatást kér az oktatási azonosító számáról és a 
KIR-ben róla nyilvántartott adatokról, az intézmény adatfelelőse a kérelem 
napján, térítésmentesen a KIR-ből nyomtatható tájékoztatást állít ki.  

 
- Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanulóval, óraadóval vagy más 

alkalmazottal létesített jogviszonyt, aki rendelkezik oktatási azonosító 
számmal, a jogviszony létesítését követő öt napon belül köteles a jogviszony 
létrejöttét bejelenteni a KIR-en keresztül. A bejelentéskor az érintett részére 
nem lehet új oktatási azonosító számot kérni és kiadni. 

 
- Ha az oktatási azonosító számmal rendelkező személy jogviszonya 

megszűnik,  a jogviszony megszűnését – a megszűnés időpontjától számított 
– öt napon belül be kell jelenti be a KIR-en keresztül. 

 
- Ha a gyermek, tanuló jogviszonya a nevelési-oktatási intézménnyel 

megszűnik, az intézmény statisztikai céllal közli a KIR-en keresztül, hogy  
- a jogviszony milyen jogcím alapján szűnt meg. 

 
- tanuló esetén közli, hogy az érintett az adott köznevelési alapfeladatban 

szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesítést, valamint – iskolai végzettség 
hiányában – hány évfolyamot végzett el. ( A tanulói jogviszonyon érteni kell 
a magántanulói, a vendégtanulói jogviszonyt, továbbá a fejlesztő 
felkészítésben, a fejlesztő nevelés-oktatásban való részvételt is.) 

 

Az adatok továbbításának rendje 
 

Az alkalmazottak, pedagógusok a kötelezően nyilvántartott adatai a törvényben 
meghatározott céloknak megfelelően a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz 
kötöttség megtartásával  továbbíthatók:  

 
- Finanszírozáshoz szükséges adatok tekintetében a fenntartónak,  
- a törvényi felhatalmazás alapján, a társadalombiztosítással összefüggő 

jogviszonnyal összefüggő adatok tekintetésben az Országos  
Egészségbiztosítási Pénztárnak, illetve a NAV-nak, 

- SZJA törvény felhatalmazása alapján az adózással összefüggő adatok 
esetében a NAV-nak, 

- a köznevelési törvény alapján meghatározott pedagógusi és közalkalmazotti 
nyilvános adatok tekintetében a KIR számára,   
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- a pedagógusigazolvány kiadásához szükséges adatok tekintetében a 
pedagógusigazolvány kibocsátójának,  

- a közneveléssel összefüggőadatokat az igazgatási tevékenységet végző 
közigazgatási szervnek, 

- a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, 
- jogszabályi felhatalmazások alapján a bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
 

 

A gyermekek, tanulók kötelezően nyilvántartott adatai a törvényben meghatározott 
céloknak megfelelően továbbíthatók az alábbiak szerint: 
 

a)fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 
közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére: 

 
- a neve, születési helye és ideje,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- szülője neve, törvényes képviselője neve,  
- szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma,  
- jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése,  
- magántanulói jogállása,  
- mulasztásainak száma,  
- a tartózkodásának megállapítása céljából,  
- a jogviszonya fennállásával,  
- a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben, 
- az érintett felsőoktatási intézmény részére: 

 iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai,  
 az iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel 

kapcsolatosan. 
  

b) egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény részére az egészségi 
állapotának megállapítása céljából 

- a neve, születési helye és ideje,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- társadalombiztosítási azonosító jele,  
- szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye tartózkodási helye és 

telefonszáma,  
- iskolai egészségügyi dokumentáció,  
- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok. 

 
c)a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjúság-
védelemmel foglalkozó szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuló 
veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából:  
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- a neve, születési helye és ideje,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- szülője, törvényes képviselője neve,  
- szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma,  
- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  
- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok.  

d)a fenntartó részére,az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges 
adatai az igénybe vehető állami támogatás igénylése céljából,  
a) a tankönyvforgalmazók részére a számla kiállításához szükséges adatai,  
b) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából. 
c) a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás 

között, 
- a tanuló sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára vonatkozó 

adatai, 
- tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai,  

d) a szülő, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, az iskola részére, az iskolába 
lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai,  

e) a szülő, a vizsgabizottság, a gyakorlati képzés szervezője, a tanulószerződés alanyai 
vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskola, iskolaváltás esetén az új 
iskola, a szakmai ellenőrzés végzője részére 

- magatartása,  
- szorgalma  
- tudása  
- értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül,  
f) a KIR adatkezelője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adata. 
 

 
A tanuló fejlődésének nyomon követése 
 
Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus - jogszabályban 
meghatározottak szerint - köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak 
végrehajtásában. A méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési 
azonosítóval ellátott dokumentum alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan 
adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható.  
A tanulói teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során 
keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok 
feldolgozhatók, s e célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók a 
közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal részére.  
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Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet 
az önkéntes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és 
életviteli szokásaira, a szülők iskolázottságára, foglalkozására vonatkozó adatokat. A 
közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat visszaküldi 
az iskolának.  
 
Az országos mérések, értékelések során az érintett tanulónál minden esetben azt a 
mérési azonosítót kell alkalmazni, amelyet az általa első ízben kitöltött dokumentumon 
alkalmaztak. Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év 
végén törölni kell.  
 
Az iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a 
köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatalnak történő megküldést követő 
három munkanapon belül törli. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok 
csak az iskolán belül használhatók fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a 
fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából. 
A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel 
kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a pedagógiai 
szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos eljárásban 
történő felhasználás céljára.  

 

Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait - beleértve a mérési azonosítót is - a másik 
iskolának továbbítani kell. Az iskola értesíti a közoktatási feladatkörében eljáró 
oktatási hivatalt arról, hogy a mérési azonosítót melyik iskolának küldte tovább. A 
közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat a honlapján 
az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 
 

A középiskola és a szakiskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát 
arról, hogy az ott végzett tanulók - a középiskola, illetve a szakiskola első két 
évfolyamán - a tanítási év végén milyen tanulmányi eredményt értek el. A középiskola 
és a szakiskola megküldi az általános iskolának a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, 
továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános iskola a megküldött adatokat 
feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az iskola honlapján, annak 
hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 
 
 

 
 
 
 
Az adatkezelésben résztvevők köre 
 
Adatkezelés felügyelete, irányítása 
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Igazgató 

 

g) elkészíti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabályzatát; 
h) teljes körű adatkezelési, betekintési, adattovábbítási jogokkal. rendelkezik,  
i) titoktartási és adatvédelmi kötelezettsége van az intézmény személyi állomány 

adataira vonatkozóan, 
j) ellenőrzi, hogy a személyes és különleges adatok kezelése megfelel-e a törvényi 

előírásoknak, 
k) biztosítja az adatkezeléshez és védelemhez szükséges személyi, szakmai, tárgyi 

feltételeket, 
l) kijelöli az adatkezeléssel foglalkozók körét, feladatait, 
m) rendszeresen ellenőrzi a Köznevelési törvény alapján nyilvántartott tanulói és 

alkalmazotti adatok nyilvántartásának kezelésének, továbbításának szabályosságát, 
jogszerűségét, 

n) intézményváltás esetén gondoskodik a magatartás, szorgalom és tudás 
értékelésével kapcsolatos tanulói adatok megfelelő továbbításáról, 

gondoskodik az indokolt mértékben és módon meghatározott adatok kezelésének 
rendjéről, s amennyiben  szükséges  az érintettek hozzájárulásának beszerzéséről. 
o) számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes rendszerben tárolt 

összes alkalmazotti, tanulói és tanügyi adatok olvasási, valamint a tantárgyi 
érdemjegyek téves bejegyzéseinek javításának írásos hozzáférésére. 

p) Esetileg engedélyezi a számítástechnikai rendszer üzemeltetését biztosító 
rendszergazda írási, olvasási jogosultságát. 

q) Meghatározza az intézmény számítástechnikai rendszerében tárolt adatok 
hozzáférésének jogosultsági körét és a hozzáférés mértékét, 

r) az adatkezelés felügyeletére, ellenőrzésére vonatkozó feladatait és jogait  az 
igazgatóhelyettesre, és részben a Tiszántúli Református Egyházkerület Gazdasági 
Hivatalára szolgáltatásként átruházhatja.  

 
 

Igazgatóhelyettes 
 

s) ellenőrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozó jogszabályok és az 
adatvédelmi és kezelési szabályzat előírásai szerint történjen, 

t) haladéktalanul intézkedik az esetleges szabálytalanságok esetén azok 
megszüntetésére, 

u) figyelemmel kíséri az adatkezelésre vonatkozó jogszabályokat, és annak változásait. 
Szükség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgató részére adatkezelési szabályzat 
módosítása érdekében. 

v) Mint az intézményvezető által kijelölt helyettes, jogosult az intézmény 
alkalmazottainak, tanulóinak személyi nyilvántartásába teljes körűen betekinteni.  
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w) A betekintés vagy adatszolgáltatás során tudomására jutott adatot csak 
rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és csak arra feljogosított személynek 
hozhatja tudomására. 

x) A munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felügyeli a Köznevelési 
törvény alapján nyilvántartott tanulói és alkalmazotti adatainak kezelését, 
továbbítását. 

y) A számítástechnikai rendszerben tárolt összes tanulói, tanügyi adathoz olvasási 
jogosultsággal hozzáférhet. 

 
 

Az adatkezelés operatív feladatai   
 
Munkaügyi/személyügyi előadó 
 
A munkaügyi feladatokhoz nélkülözhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési, 
betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és adatvédelmi kötelezettsége 
van. A feladatkört a fenntartó Gazdasági Hivatala látja el. 

- Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- 
és kezelési szabályzat előírásai alapján végezni. 

- Feladatainak ellátása során titoktartási kötelezettség terheli. A titoktartási 
kötelezettség nem vonatkozik a munkavállalók  adatainak azon körére, 
amelyeket  nyilvántartási, illetve adatszolgáltatási célból feldolgoz és továbbít. 

- Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes adatokhoz való 
hozzáférésre.  

- Nyilvántartja  a  pedagógusok és alkalmazottak adatait a Köznevelési törvény 
kötelező előírása szerint. 

- Kezeli a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagát és vezeti a szükséges 
nyilvántartásokat.  

- A számítástechnikai rendszerben tárolt összes alkalmazotti adathoz írási és 
olvasási jogosultsággal hozzáférhet. 

  
 

 

Iskolatitkár  
 

- Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- 
és kezelési szabályzat előírásai alapján végezni. 

- Feladatainak ellátása során titoktartási kötelezettség terheli. A titoktartási 
kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak azon körére, amelyeket 
vezetői utasítás alapján nyilvántartási, illetve adatszolgáltatási célból feldolgoz 
és továbbít. 

- Az intézmény tanulóira vonatkozóan az adatfelvételt és megváltoztatást nem 
tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési 
jogosultsággal rendelkezik. 
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- Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes adatokhoz való 
hozzáférésre.  

- Nyilvántartja a tanulók adatait a Köznevelési törvény kötelező előírása szerint. 
- A pedagógusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasítás szerinti 

továbbítása. 
- A számítástechnikai rendszerben tárolt összes tanulói, tanügyi adathoz 

korlátozott (írási) jogosultsággal hozzáférhet. 
 
 

Pedagógusok, osztályfőnök 
 

 

- Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- 
és kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

- Köteles a tudomására jutott hivatali, és a tanulók gyermekek felügyelete során 
birtokába jutott titkot megőrizni. 

- Az érintett osztályon és a nevelőtestületen belül, a tanulók magatartására, 
szorgalmára a tudásuk értékelésére vonatkozóan részleges adatkezelési, 
betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsággal rendelkezik. 

- Az intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 
haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló 
más, vagy saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. 
Ez esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján 
– a jogosult beleegyezése nem szükséges. 

- A tanulókkal kapcsolatos munkavégzése során az alábbi adatokat kezelheti: 
 

o a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó 
lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem 
magyar állampolgár esetén a tartózkodási jogcíme és tartózkodásra 
jogosító okirat megnevezése, száma, 

o szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, 
telefonszáma, 

o tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen: 
- felvételivel kapcsolatos adatok, 
- a tanulómagatartásának, szorgalmának és tudásának 

értékelése,és minősítése, vizsgaadatok 
- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 
- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 

tanuló rendellenességére vonatkozó adatok, 
- Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes rendszerben tárolt 

összes tanulóra olvasási, valamint az általa oktatott tantárgyi érdemjegyek és a 
hiányzások írásos hozzáférésére. Az általa oktatott tantárgyak érdemjegyeinek 
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módosítása, csak az igazgató írásos hozzáférési jogosultságán keresztül 
történhet.  

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős - vallástanár 
 

- Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- 
és kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

- Köteles a tudomására jutott hivatali, és a tanulók, gyermekek felügyelete során 
birtokába jutott titkot megőrizni. 

- Feladatára vonatkozóan részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, 
másolatkészítési jogosultsággal rendelkezik. 

- A tanuló, gyermek osztályfőnökével, nevelőjével együttműködve, konzultálva, 
az intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 
haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló 
más, vagy saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. 
Ez esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján 
– a jogosult beleegyezése nem szükséges. 

- Munkavégzése során az alábbi adatokat kezelheti: 
o a tanuló neve, születési helye, ideje, állampolgársága, 
o lakcíme, telefonszáma, 
o szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, 

telefonszáma, 
o a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozók adatok, 
o a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
o a tanuló azonosító száma (diákigazolványban szerepel), 

 
 

- Munkavégzése során továbbíthatja az előzőekben részletezett adatokat: 
o az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek 

(iskolaorvos, fogorvos), a tanuló egészségügyi állapotának 
megállapítás céljából, 

o a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 
gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 
intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 
megszüntetése céljából (gyermekjóléti szolgálat, illetékes jegyző), 

 
 
 
 
 

Számítástechnikai munkatárs, rendszergazda 
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- Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- 
és kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

- Köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 
- Felel a számítástechnikai rendszer adatbiztonsági követelményeinek 

betartásáért, a zökkenőmentes üzemeltetésért. 
- Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartásáról. 
- Kizárólagossal biztosítja az adatkezelésben résztvevő számára biztosított 

hozzáférési jogosultságot. 
- Biztosítja, hogy az intézményben minden adatkezelő csak egyéni azonosítás 

után léphessen be az elektronikus rendszerbe. 
- Gondoskodik arról, hogy az adatok bevitelének adatmódosításának tényét 

időpontját, az adatkezelő azonosító adatait a rendszer automatikusan naplózza. 
- Biztosítja, hogy az adatokról naponta biztonsági mentés készüljön. 
- Biztosítja, hogy a számítógépes hálózatban az adatok „feltörése” ne legyen 

lehetséges. 
- Igazgató eseti engedélye alapján jogosult a számítógépes rendszer adatainak 

olvasási és írásos hozzáféréséhez. 
 
 

  9. Az intézmény adatkezelés végrehajtásának szabályai 
 
A személyi adatok forrása 
 
Az intézményi dolgozók és tanulók  esetében  azok az adatok, amelyek az intézmény 
nyilvántartási, adatszolgáltatási, továbbítási feladataihoz, kötelezettségeihez 
kapcsolódnak, s  amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzájárultak. 
 
A személyes adatok felvételének formája 
Az adatok felvétele minden esetben írásbeli formában történik. Szóbeli tájékoztatás 
alapján az adatbázisba semmilyen adat nem kerülhet be. 
 
A személyes adatok felvételének módja 
A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrásául szolgáló iratban szereplő 
adatoktól. 
Ha a forrás-irat valamilyen okból értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondásos, 
vagy hiányos, akkor az adat szolgáltatótól írásbeli módon történt kijavítást, kiegészítést 
kell kérni az „Adatnyilvántartó/változást Jelentő Lap” kitöltésével. Az 
Adatnyilvántartó/változást Jelentő Lapon szereplő adat felvétele – mint kiegészítési, 
módosítási, javítási  kérelem -  csak akkor végezhető el, ha azt a dolgozó, vagy a tanuló 
gondviselője dátummal ellátva sajátkezű aláírásával hitelesíti. 
A személyi adatokhoz történő hozzáférés 
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A hagyományos nyilvántartásban és a számítógépes naplóban szereplő adatok hozzá-
féréséhez az adatkezelő, felhasználó csak a szükséges mértékben, ideig és a  
feladatának elvégzéséhez kötött módon férhet hozzá. 
A számítógépes adatkezelés esetén a rendszer felhasználói egyes adatfajtákhoz 
olvasási, vagy írás és olvasási jogosultsággal férhetnek hozzá.  
A megismert adatokat a hozzáférési jogosultsággal rendelkező dolgozó kimásolhatja, 
illetve kinyomtathatja, azzal a kötelezettséggel, hogy az ily módon nyert adatokat csak 
feladataihoz kötötten használhatja fel, s gondoskodik arról, hogy az ne kerüljön 
illetéktelenek birtokába. 
Számítógépes adatkezelés esetén a hozzáférési jogosultság a rendszergazda által 
kiadott személyes kód és jelszó alkalmazásával nyílik meg. 
 
A személyi adatok felhasználása az intézményi nyilvántartásokban.    
 
a.) Az intézményben dolgozó munkavállalók adatai az alkalmazotti nyilván-
tartásokban találhatók.                  
Az alkalmazotti nyilvántartások előállítása alapjául szolgáló adatok bevitelére a 
munkaügyi dolgozó és az iskolatitkár jogosultak. 
 
b.) A kötelezően előállítandó és használandó nyilvántartásokban a tanulók, 
gyermekek személyi adatait osztályonként kell feldolgozni. 
  

   

Az iskola által kötelezően használt nyilvántartás 
 

 a bizonyítvány, 

 a törzslap külíve, belíve, 

 az értesítő (ellenőrző), 

 az osztálynapló, 

 a csoportnapló, 

 az egyéb foglalkozási napló, 

 a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

 az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

 az órarend, 

 a tantárgyfelosztás, 

 a továbbtanulók nyilvántartása, 

 az étkeztetési nyilvántartás,  

 a tanulói jogviszony igazoló lapja, 
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Az intézményünkben kezelt adatokat nyomtatott formában és elektronikus módon 
tartjuk nyilván. A továbbításra szolgáló adatközlő lapokat ugyancsak hagyományos 
nyomtatott formában és elektronikus módon vezetjük. 
 
Az intézmény minden dolgozójának és tanulójának személyes adatainak 
összegyűjtéséről, karbantartásáról, biztonságos kezeléséről, ellenőrzéséről az 
igazgató által kijelölt gazdasági ügyintéző, iskolatitkár, a Gazdasági Hivatal beosztott 
munkatársa, valamint az igazgatóhelyettes gondoskodik. 
 
  10. Az adatkezelés ügyvitele, dokumentumai 
 
A személyi iratok 

 
Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 
eszköz felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, 
fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott 
személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 
Személyi iratok csoportosítása 

 
- a munkavállaló személyi anyaga 
- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat 
- a munkavállaló jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok 
- a munkavállaló saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott 

adatokat tartalmazó iratok 
- tanulói  iratok 

 

Az intézményi dolgozók személyi anyagának adattartalma 
 
Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden 
esetben együttesen kell tárolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   
 

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 
személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 
szerint kezeli.  
 
Személyes  alapadatok iratai 

 

 az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja,  

 az önéletrajz,  

 az erkölcsi bizonyítvány,  

 a kinevezés, 

 a besorolásról, illetve az áthelyezésről rendelkező iratok,  
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 a minősítés,  

 az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,  

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,  

 hatályos fegyelmi ügyek. 
 

 

Korábbi  jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok:  
 
 juttatásokkal kapcsolatos iratok (kitüntetés, jubileumi jutalom, külön 

juttatás,  
 céljutalom, eseti jutalom, munkáltatói kölcsön, képzésre kötelezés, 

tanulmányi szerződés, tanulmányi igazolás, tanulmányi juttatás, elhelyezés, 
egyéb jóléti ügyek),  

 közalkalmazotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt érintő egyéb iratok 
(pályázat, alkalmasság igazolások, nyilatkozat, szolgálati igazolvány, 
munkavédelmi oktatás, kártérítés, összeférhetetlenség, helyettesítés 
elrendelés, fizetés nélküli szabadság, (GYES, GYED, GYES, saját lakásépítés, 

 hozzátartozó ápolás, házastárssal külföldre utazás, egyéb) szabadidő, eltérő 
munkarend megállapítás,  
 

 

 A jogviszonnyal összefüggő más jogviszonyok iratai 
 

 katonai szolgálat,  

 felkérések,  

 további jogviszony létesítés engedélyezése, ill. elutasítása),  
 
 Munkavállaló kérelmére kiállított, vagy önként átadott iratok 

 

 szociális támogatás,  

 egyéni kérelmek,  

 munkaképesség csökkenés,  

 munkavégzés alóli mentesség igazolása,  

 közszolgálati alapnyilvántartásban szereplő adatok alapját képező iratok,  

 nyilvántartott adatok változásainak bejelentése,  

 iskolai végzettség, szakképzettség, tudományos fokozat,  

 nyelvvizsga,  

 közigazgatási alap- és szakvizsga,  

 ügykezelői vizsga,  

 egyéb képzettség,  

 szakértői okiratok másolatai,  

 betekintési kérelem,    
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 Illetménnyel és ezzel összefüggő, más jogviszonyokkal kapcsolatos iratok 
 

 Személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetés - letiltás, melyek a b.) 
pont szerinti iratcsoport részei, elkülönítésük azonban a központi 
bérszámfejtéshez kapcsolódik. 
 

 
A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás, mely e szabályzat 1. sz. 
mellékletét képezi. A munkavállalói alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon 
készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel 
vezetett alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 
 

 a jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 az áthelyezéskor, 

 a jogviszony megszűnésekor, 

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak, 
 

 
 

A személyi iratokba történő betekintés  

 

A személyi anyagba való betekintésre jogosultak:  

 

 saját adataiba az alkalmazott, 

 az alkalmazott felettese,  

 a minősítést végző vezető,  

 a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy, 

 a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,  

 munkaügyi per kapcsán a bíróság,  

 feladatkörükben a munkaviszonnyal összefüggésben indult büntetőeljárásban a 
nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, nemzetbiztonsági szolgálat, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat 
ellátó munkatárs feladatkörén belül.  

 
 

A személyi iratok kezelésének feladatai  
 
Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban 
nyilvántartott adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabályzat szerint információhoz 
jutó személyt adatvédelmi kötelezettség terhel,  felelős a tudomására jutott adat 
rendeltetésének megfelelő felhasználásáért, valamint azért, hogy az ezen szabályzat 
szerint illetéktelen személy birtokába ne juthasson.  
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A személyügyi/munkaügyi feladatokért felelős vezető köteles gondoskodni arról, hogy 
a személyes adat a megfelelő személyi iratra, adathordozóra a keletkezésétől, 
változásától, helyesbítésétől számított 3 munkanapon belül rávezetésre kerüljön, 
illetve kezdeményezi a munkáltatói jogkör gyakorlójánál az általa kiadott írásbeli 
rendelkezés szükség szerinti helyesbítését.  

 
A személyügyi/munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott az általa kezelt -  alkalmazotti 
jogviszonnyal összefüggő - személyi iratra adatot, megállapítást csak közokirat, az 
alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli 
rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés alapján tehet 
. 
Köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint valóságnak már meg nem 
felelő adat helyesbítését, törlését.  
 
Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak ezen szabályzat szerint teljes körű 
adatkezelési jogkörrel rendelkező személyügy/munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott 
vezetheti, akit az adatnyilvántartás minden szakaszában és a tárolás során terhel az 
adatvédelmi kötelezettség.  
 
A személyi iratok iktatása, tárolása   
 
Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden 
esetben együttesen kell tárolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   
 
A személyi iratokat külön iktatókönyvben gyűjtőszámon kell iktatni. Az így beiktatott 
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük 
sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  
 
A személyzeti iratokból az iktatóba másolati példányt nem kell lerakni.  
 
Az  irattározás az alkalmazotti jogviszony fennállásáig az iskola titkárságán történik.  

 
A számítógépes iktatási rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személyügyi tárgykódon 
nyilvántartott iratok adataihoz, csak a hozzáférési jogosultsággal rendelkező 
munkatársak férhessenek hozzá.  

 
Személyi iratot tárolni csak a riasztóvédelemmel felszerelt titkárságon, 
páncélszekrényben elzártan lehet.  
Az intézmény személyügyi feladatot ellátó helyiségei a titkárság, valamint a Gazdasági 
Hivatal helyiségei. 
A személyügyi feladatot ellátó dolgozó helyiségét - ha az ott dolgozók közül senki nem 
tartózkodik bent - zárva kell tartani.  
Az ilyen helyiségek ajtaját biztonsági zárral kell ellátni.  
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A munkaviszony megszűnését követően az irattárba történő helyezése előtt az 
iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni a személyi iratokkal kapcsolatban az 
irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. Ezután az alkalmazott személyi 
iratait - az irattározási tervnek megfelelően - a központi irattárban kell elhelyezni.  
 
Az irattárban elhelyezésre kerülő "régi anyag" elnevezésű személyi iratokat úgy kell 
tárolni, hogy ahhoz csak az intézményvezető, kijelölt  helyettese és a személyügyi 
feladat/munkaügyi feladatot ellátó vezető  férhessen hozzá.  
 
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg 
kell őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyirat kezelési 
szabályzatában és irattározási tervében kell rendelkezni.  

 

 

Személyi iratok nyilvántartása 
 

Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi 
iratgyűjtőben kell tárolni és őrizni.  
 
Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal 
kell elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében.  

 
Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az 
iratgyűjtőben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti 
alapnyilvántartás oldalai kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek 
tartalmaznia kell az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid 
szöveges megjelölést. 

 
A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő 
üres sor egy vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi 
ügyintéző aláírásának feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok 
kezelése az intézmény személyügyekkel foglalkozó  ügyintézőjének feladata.  

 
A személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetés letiltás, családi pótlék stb. 
iratok, központi bérszámfejtéshez  kapcsolódnak. Az iratok tárolása, őrzése a gazdasági 
iroda feladata.  

 

A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - 
ceruzával kell vezetni.  
 
 
 
Személyi adatokban történő változások kezelése  
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Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 5 napon belül 
írásban bejelenteni és okirattal (vagy annak másolatával) igazolni a 
személyügyi/munkaügyi feladatot ellátó munkatársnak: 

 név,  

 családi állapot,  

 eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),  

 lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe,  

 iskolai végzettség,  

 szakképzettség,  

 tudományos fokozat,  

 állami nyelvvizsga,   

 iskolai végzettség, szakvizsga.  
 

 

A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő személyügyi 
munkatárs a bejelentéstől számított 3 munkanapon belül köteles a megfelelő személyi 
iratra rávezetni.  
 
A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának 
rendelkező részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása 
mellett - zárójelben fel kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR 
számát.  
 
Az áthelyezés  elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban 
kell megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, 
időpont, munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, 
szabadság, fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak 
rögzítése, hogy az áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó 
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesítési kötelezettsége).  
 
  11. Közérdekű adat 
 
Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 
kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat. 
Az intézmény közérdekű adatai nyilvánosak, kívülállók számára hozzáférhetők, 
megtekinthetők. Az intézmény kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű 
ügyekben a szülők, tanulók gyors pontos tájékoztatása az alábbi  közérdekűnek 
minősíthető adatairól: 

 alapadatai (az alapító okirat szerint), 

 feladatai,  

 hatásköre, 

 szervezeti felépítése, 
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 működésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok, 

 nevelési programja, 

 pedagógiai programja, 

 házirendje, 

 feladatok, követelmények, 

 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

 a beiratkozásra meghatározott idő,  

 a fenntartó által engedélyezett osztályok, csoportok számát, 

 köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, 
egyéb díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcíme és mértéke,  

 tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéke,  

 a fenntartó által adható kedvezmények, beleértve a jogosultsági és igénylési 
feltételeket is, 

 a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 
nyilvános megállapításai és ideje,  

 a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat 
tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje,  

 a külső szervek által végzett ellenőrzések nyilvános megállapításai,  

 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére 
vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

 a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendje éves munkaterv alapján 
a nevelési évben, 

 tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai. 
 
Az intézmény közérdekű adatainak nyilvánossága 

 

 Az intézmény nevelési és pedagógiai programja és annak hatályos változata 
megtekinthető az intézmény az intézmény honlapján, az igazgatói irodában, a 
tanári szobában. 

 az iskola nyitvatartási idejében, illetve a honlapon korlátlan időben. 

 Az intézmény szakmai, működési és egyéb nyilvános dokumentumait az iskola 
használói megtekinthetik az iskola honlapján, az igazgatói iroda titkárságán, az 
iskola nyitva tartása idejében. 

       
Az iskolában szervezett versenyek, vizsgák név szerinti eredményeinek nyilvános 
kihirdetése csak a tanuló, illetve a szülő előzetes hozzájárulása, illetve ráutaló 
magatartása következtében történhet. 
 
 Az intézmény Különös közzétételi listában ad tájékoztatást a tevékenységéhez 
kapcsolódó jogszabályilag meghatározott (személyes adatokat nem sértő) adatokról, 
információkról az alábbiak szerint: 
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 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

 a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, 
csoportok számát, 

 a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési kötelezettség jogcímét és mértékét,  

 tanévenként az egy főre megállapított díjak mértéket,  

 a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési 
feltételeket is, 

 a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 
nyilvános megállapításait és idejét,  

 a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat 
tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét,  

 egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

 az intézmény nyitva tartásának rendjét,  

 éves munkaterv alapján a nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb 
rendezvények, események időpontjait, 

 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 
vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

 a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot, 

 a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és 
szakképzettségét, 

 a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, 
iskolai végzettségét és szakképzettségét, 

 az országos mérés-értékelés évenkénti eredményeit, 

 a tanulók le- és kimaradásával, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, 

 a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségét, 

 a hétvégi házi feladatok és az iskolai dolgozatok szabályait, 

 az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit, a 
tanulmányok alatti vizsgák tervezett idejét, 

 az iskolai osztályok számát és az egyes osztályokban a tanulók létszámát, 

 szakkörök igénybevételének lehetőségeit. 

 mindennapos testedzés lehetőségeit, 

 hétvégi házi feladat szabályait,  

 iskolai dolgozatok szabályait. 
 

Az intézmény tájékoztató rendszere az október 1-jei állapotnak megfelelően 
közzéteszi az előzőekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A  közzétételi lista 
tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, tanévenként egyszer, az 
OSAP- jelentés megküldését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni..  
 
A Különös közzétételi listában szereplő adatok megtekinthetők az intézmény 
titkárságán munkaidőben, naponta 8-14 óráig, valamint honlapján digitális formában. 
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Az adatok személyazonosítás nélkül korlátozás nélkül betekinthetők, kimásolhatók 
kinyomtathatók, internetről letölthetők.   
 
  12. A köznevelés információs rendszere 
 
A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a 
nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, 
gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből 
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt 
egyidejű értesítése mellett, meghatározott esetben adhatunk ki.  
 
Intézményünk, mint köznevelési feladatokat ellátó adatszolgáltató (intézménytörzs) 
törvényileg előírt módon és tartalommal adatot szolgáltat a KIR honlapján keresztül 
fokozott biztonságú elektronikus aláírással, vagy postai úton a KIR által biztosított 
adatlapon , mely tartalmazza az alapító és a fenntartó nevét és székhelyét, az 
intézmény - külön jogszabályban meghatározott - hivatalos nevét, az intézmény 
típusát, az intézmény feladat ellátási helyét, az intézmény székhelyét, OM azonosítóját 
tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatának, szakfeladatának jogszabály szerinti 
megnevezését, nevelési, oktatási feladatot ellátó feladat ellátási helyenként felvehető 
maximális gyermek-, tanulólétszámot, iskolatípusonként az évfolyamok számát  a 
feladatellátást szolgáló vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogát, a gazdálkodással 
összefüggő jogosítványokat. 
 
A nyilvántartásban szereplő adatok közhitelesek. A nyilvántartás fennálló és törölt 
adatai, továbbá az alapító okirat nyilvánosak, azokat bárki megtekintheti, azokról 
feljegyzést készíthet, valamint elektronikus úton is hozzáférhetők. 
 
Az intézmény jogszabályi előírás szerint a bejegyzett adatokban bekövetkezett 
változásokat nyolc napon belül bejelenti, és meghatározott adatszolgáltatással 
adatokat, és ezzel egyidejűleg közérdekű információkat szolgáltat a Közoktatási 
Információs Iroda részére. 
 
A változásjelentéshez csatolandó az  intézmény alapító okirata, megszűnés esetén, 
pedig megszüntető határozat,  és a törzskönyvi nyilvántartásból való törlés igazolása. 
 A bekövetkező változásokról, illetve az esetleges megszűnésről nyilvántartást kell 
vezetni, mely tartalmazza a köznevelési intézmény nevét, létesítő és módosító alapító 
okiratának keltét, OM azonosítóját, alapfeladatának, szakfeladatának jogszabály 
szerinti megnevezését, valamennyi feladat ellátási helyét, képviseletére jogosult 
személy nevét, adószámát, valamennyi pénzforgalmi számlaszámát, a nyilvántartásba 
vétel, létesítés napját, a fenntartó képviseletére jogosult személy nevét, a 
jogutódlással, átalakulással, fenntartóváltozással, intézményi átszervezéssel 
kapcsolatos alapítói, fenntartói határozatok számát és a döntést tartalmazó 
határozatokat, a megszűnésről szóló alapítói, fenntartói határozatot, a megszüntető 
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okiratot, a megszűnés idejét és módját, valamint a megszűnt intézmény iratainak őrzési 
helyét. 
 
A nyilvántartás fennálló és törölt adatai, továbbá az alapító okirat nyilvánosak, azokat 
bárki megtekintheti, azokról feljegyzést készíthet, valamint elektronikus úton is 
hozzáférhetők. 
 
A Közoktatási Információs Iroda intézményünk adatszolgáltatása alapján a azonosító 
számot ad ki  annak, aki tanulói jogviszonyban áll,  akit pedagógus-munkakörben, 
nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben,  pedagógiai előadó vagy 
pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, illetve akit óraadóként 
foglalkoztatnak. 

Pedagógus igazolvány 

 Az Iskola a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 
munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, és pedagógiai felügyelő 
munkakörökben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagógusigazolvány kiadását 
kezdeményezi, Annak részére, akit pedagógus-munkakörből helyeztek 
nyugállományba, az utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását.  

A pedagógusigazolvány elektronikus adattárolásra és adatellenőrzésre alkalmas 
eszközzel ellátott igazolvány. A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban 
az intézmény, elektronikus úton terjeszti elő a pedagógusigazolvány elkészítésére 
irányuló kérelmet, és szolgáltat adatot.. Az intézmény az eljárás során - ha jogszabály 
másként nem rendelkezik - a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszerrel 
elektronikus úton tart kapcsolatot a KIR működtetőjével. 

A pedagógusigazolvány tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult családi és utónevét, 
születési helyét és idejét, lakóhelyét vagy tartózkodási helyét, az aláírását, az 
igazolvány kiállításának napját és az érvényesíthetőség évét, érvényességre vonatkozó 
adatot,  az igazolvány egyedi azonosítóját (igazolványszám, adatchip azonosító), az  
intézmény  nevét és székhelyét, amellyel a pedagógus munkaviszonyban áll.  
 
Intézményünk vezeti azoknak a pedagógusoknak a nyilvántartását, akik azonosító 
számmal rendelkeznek.  
A nyilvántartás tartalmazza  az elektronikus igénylésről kinyomtatott és a pedagógussal 
aláíratott ellenőrző adatlapot, az igénylés elküldésének tényét és idejét,  az oktatási 
igazolvány egyedi azonosítóját, az érvényesítő matricák meg-rendelésének tényét és 
idejét, a megrendelt érvényesítő matricák megérkezésének tényét és idejét, a 
pedagógus igazolvány érvényesítésének tényét és idejét, a kiadott érvényesítő matrica 
sorszámát, a pedagógus igazolvány bevonásának okát, tényét és idejét, az igazolvány 
egyedi adatchip azonosítóját, a megfizetett hatósági díjakat. 
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A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 
foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 
céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 
ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, 
időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógus-igazolvány igénylésével 
kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartó szerv részére. 

Diákigazolvány 
 
Az iskola a tanuló kérelmére elektronikus úton diákigazolvány kiadását kezdeményezi 
a hatályos jogszabályok szerinti módon és tartalommal. A diákigazolvány közokirat.  
A diákigazolvány elektronikus adattárolásra és adatellenőrzésre alkalmas eszközzel 
ellátott igazolvány.  
A diákigazolvány tartalmazza a diákigazolvány számát, a tanuló nevét, születési helyét 
és idejét, lakcímét és a 14. életévét betöltött tanuló esetében az aláírását, a tanuló 
fényképét, azonosító számát, az iskola nevét és címét, a diákigazolvány lejáratának 
napját, az igazolvány érvényességére vonatkozó adatot és az igazolvány típusát. 
 
 Az Intézmény a diákigazolvány igényléséhez és előállításához szükséges személyes 
adatokat, a köznevelési intézmény adatait, a diákigazolvány egyedi azonosítóját, a 
kiadott érvényesítő matrica sorszámát, valamint a jogosultság ellenőrzéséhez és 
nyilvántartásához szükséges további, személyes adatnak nem minősülő adatot 
tartalmazó nyilvántartást vezet.  
 
Az intézmény a diákigazolvány elkészítése körében tudomására jutott személyes 
adatot a diákigazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelhetik. 
 

Tanulói nyilvántartás 
 
A KIR tartalmazza a tanulói nyilvántartásban a tanuló teljes nevét (ha pl két keresztnév 
van), nemét születési helyét és idejét, társadalombiztosítási azonosító jelét oktatási 
azonosító számát, anyja teljes nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, 
sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
diákigazolványának számát,  magántanuló-e, tanköteles-e, tanulói jogviszony kezdetét, 
megszűnésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatási intézmény 
adatait, a jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, nevelésének, 
oktatásának helyét, évfolyamát, tanulmányai várható befejezésének idejét.  
 
A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói 
jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 
továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére 
hivatott részére.  
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A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó 
bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az 
érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba.  

 
13. Adatkezelésre vonatkozó biztonsági előírások 
 
Az adatbiztonság követelménye 
Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni 
az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési 
intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, az  adat- és titokvédelmi 
szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 
 
Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan 
hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy 
megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az 
alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
 
A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme 
érdekében megfelelő technikai megoldással biztosítani kell, hogy a 
nyilvántartásokban tárolt adatok – kivéve, ha azt törvény lehetővé teszi - közvetlenül 
ne legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 
A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az 
adatfeldolgozó további intézkedésekkel biztosítja: 
 

- a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 
- az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek 

általi, adatátviteli berendezés segítségével történő használatának 
megakadályozását; 

- annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes 
adatokat adatátviteli berendezés alkalmazásával mely szerveknek 
továbbították vagy továbbíthatják; 

- annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes 
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó 
rendszerekbe; 

- a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát 
és 

- azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés 
készüljön. 

 
Az adatkezelőnek és az adatfeldolgozónak az adatok biztonságát szolgáló 
intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika 
mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell 
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választani, amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, 
ha az aránytalan nehézséget jelentene az adatkezelőnek. 

 

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartás fizikai védelmének 
szabályai 

 
Az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, 
hogy elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz 
vagy természeti csapás ellen.  
 
Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos 
feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell szabályozni, 
ellenőrizni.  
 
Számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, 
felhasználását és a hozzáférést ellenőrizni kell.  
 
Az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról 
nyilvántartást kell vezetni. 
 

A nyilvántartásban szerepelnie kell: 
- a nyilvántartási számnak,  
- a használatba vétel időpontjának,  
- a kezelésre átvevő aláírásának,  
- számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének.  

 
Meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó eszközöket 
üzemeltethetik. 
 
A számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) szolgálati 
titokként kell kezelni. 
Gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásainak 
dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozzá.  
 
A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi programok és 
adatok vannak, felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, 
nyilvántartásba kell venni, azt a mágneses adathordozókon fel kell tüntetni.  
 
A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántartásban 
dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, illetéktelen 
személyek hozzáférésének megakadályozásáért.  
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A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogosultság 
biztosítását azonosító jelszóval kell lehetővé tenni.  
 
A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője 
ismerhesse meg.  
 
Az azonosító jelszóról szolgálati titkos kezeléssel nyilvántartási dokumentációt kell 
felfektetni, amit az adatbiztonságért felelős vezető páncélszekrényben köteles tárolni.  
 
A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a számítógép 
kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője. 
 
Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más feladatot 
ellátó számítógépes rendszer nem férhet hozzá.   
 

Az üzemeltetés biztonsági szabályai 
 

A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsora:  
Berényi Györgyné,  Gartai Jánosné, Baranyai Éva, Dr. Szentjóbiné Papp Edina. 

 
A számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni kell.  
 
A számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személy/munkaügyért felelős 
vezető felhatalmazásával változtatható meg.  
 

A számítógépben gépben kezelt, tárolt  alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját 
jelszavuk felhasználásával - kizárólag a  személyügyi feladatot ellátó vezető dolgozó, 
valamint  a fenti munkatársak férhetnek hozzá.   
 
A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor 
azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem lehet kiadni,  
 
A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai 
eszközzel olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, elcserélésük 
vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen. 
  
Olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható 
üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz. 
  
Az alkalmazotti nyilvántartás programját úgy kell kialakítani, hogy automatikus módon 
nyilvántartsa az üzemeltetést, az üzemeltetés időpontját, a kezelést végző 
személyeket, a kezelt adatokat - valamint az üzemzavarok hatásainak elhárítása 
érdekében legalább napi 2 mentést kell biztosítania.  
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Az alkalmazotti nyilvántartásban kezelt adatokat legalább hetente egyszer mágneses 
adathordozóra is ki kell vinni, mindig a legutolsó adatállomány megőrzésével, - az 
adatállományok változását naplózni kell.  
 
Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti 
adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból és milyen 
terjedelemben szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszolgáltatásra 
jogosultsággal ezen szabályzatban felhatalmazottak részére történő 
adatszolgáltatásról   - a megjelölt adatokkal - a személyügyi feladatokkal foglalkozó 
dolgozónak nyilvántartást kell vezetnie, melyet öt évig meg kell őriznie.  
 

 

A technikai biztonság szabályai 
 
- az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását 

számítástechnikai módszerekkel is meg kell akadályozni,  
- az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy 

teljes megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen,  
- az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan 

ellenőrizni kell, 
- a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni,  
- az adatok és az adatállományok változását naplózni kell,  
- az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,  
- on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell,  
- programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a 

próbát külső szerv vagy személy végzi - el kell kerülni.  
 
 
 
 

Az információ továbbítása 
Az intézmény számítógépes rendszeréből az alkalmazotti nyilvántartás adatait az 
alábbi módon kell  továbbítani: 
Jogszabályban arra jogosult szervnek, dokumentálva, Gazdasági Hivatalnak 
bérszámfejtéshez, stb. a továbbított adatállomány kinyomtatásával és hitelesítésével, 
irattárazásával. 
 
  14. Jelen szabályzat hatálya kiterjed  

 
a Az intézmény valamennyi dolgozójára, aki személyes valamint közérdekű adatok 
kezelésével, tárolásával, szolgáltatásával kapcsolatos tevékenységet lát el, illetőleg 
ilyen adatokat tartalmazó dokumentumokat (jelentések, tájékoztatók, stb.) készít. 
b) Bármely azonosított, vagy azonosítatlan személyre, vonatkozó információra. 
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Valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvántartások, 
adatbázisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra. 
 
Az intézményvezető felel jelen szabályzat kiadásáért, a szabályzatban foglaltak 
zökkenőmentes megvalósításáért és az adatvédelmi követelmények közzétételéért.  
 

 
 
14. ZÁRÓ RENDELKEZÉS    
  
 
12.1 A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 2014. december 11-ei 

ülésén megvitatta és elfogadta. 

 

12.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása a nevelőtestület elfogadása, a 

Szülői Tanács és a Diáktanács véleményének kikérése mellett, a fenntartó 

jóváhagyásával történhet. 

Debrecen, 2014. december 11. 
 
 
 
 
 
 
Berényi Györgyné 
igazgató 

 


