
Szervezeti és Működési Szabályzat 

1. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

 
 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 

LXIII. törvény (a továbbiakban „Adatvédelmi törvény”) 

• A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

 
Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál, stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

 
1. Alkalmazottak adatai 

Jogkörében eljárva megbízhatja az alábbi dolgozókat az adatok felvételével és 

nyilvántartásával, akik az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

• igazgatóhelyettesek, 

• iskolatitkár. 

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján 

összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként 

kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

 
Az alábbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilván: 

 

1. Közalkalmazotti alapnyilvántartás 

2. Erkölcsi bizonyítvány 

3. Személyazonosító igazolvány – lakcím-, adó-, taj-kártya másolata 

4. Végzettséget igazoló oklevél másolata 

5. Bankszámlaszám a juttatások átutalásához 

6. Nyugdíjas dolgozóktól a nyugdíjas-határozat 



7. További jogviszony esetén a főállásról igazolás 

8. START-kártya, akinek van 

9. Munkaviszony-beszámítás 

10. Adatfelvételi lap 

11. GYED-, GYES- viszonnyal kapcsolatos iratok 

12. Munkáltatói lakáskölcsön támogatási szerződése, akinek van 

13. Orvosi alkalmassági igazolás 

 
14. 

Családi támogatással, bérkompenzációkkal kapcsolatos dokumentumok, fogyatékkal élő 

személyekhez kapcsolódó kedvezmények nyilatkozatainak másolata 

15. Bírósági végzések, letiltások nyilvántartása 

16. 2012. évben kilépett és felmentett dolgozók névsora és személyi anyaga 

17. Tanulmányi szerződések 

18. Folyamatban lévő megbízási szerződések, költséglevonási nyilatkozattal 

19. Szabadságok nyilvántartása 

20. Illetményelőlegek nyilvántartása 

21. Szakmai dolgozók továbbképzési adatai 

22. Prémiumévek nyilvántartása 

23. Jubileumi jutalmak 

24. Alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek 
 

 

2. A tanulók adatai 

Ezeket felvehetik, nyilvántarthatják: 

• igazgatóhelyettesek, 

• iskolatitkár, 

• osztályfőnökök, 

• napközis nevelők, 

• gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 



Az alábbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilván: 

• a tanuló neve 

• születési helye és ideje 

• állampolgársága 

• állandó lakásásnak és 

• tartózkodási helyének címe 

• telefonszáma 

• nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme 

• a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

• szülő neve 

• a szülő állandó lakásának és tartózkodási helyének címe 

• a szülő telefonszáma; 

• a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

• felvételivel kapcsolatos adatok 

• 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 tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok 

• a tanuló és gyermekbalesetre vonatkozó adatok 

• a tanuló diákigazolványának sorszáma 

• a tanuló azonosító száma 

• a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

A tanulók adatainak továbbítása: 

• Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató. 

• A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó 

adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, munkaközösség-vezető. 

• A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a tanulószerződés kötőjének, 



iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: igazgató, 

igazgatóhelyettes, osztályfőnök, iskolatitkár. 

• A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár. 

• A tanuló iskolai beiratkozásával, felvételével kapcsolatosan tankerülethez, a 

kormányhivatalhoz adatot továbbíthat: igazgató. 

• A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához kapcsolatosan 

adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök. 

• Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: igazgató, 

igazgatóhelyettes. 

• A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelős. 

 
A tanulók személyes adatait az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni: 

• összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

• törzskönyv (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnök), 

• bizonyítvány (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

• beírási napló (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

• osztálynaplók (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

• napközis és tanulószobai csoportnaplók (vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, napközis 

nevelők, tanulószoba vezető), 

• diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: iskolatitkár) 

• a tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatai 

(vezetéséért felelős: iskolatitkár) 

 
3. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

• papír alapú nyilvántartás, (nyomtatott irat) 

• számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 



Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

Személyi irat minden bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett adathordozó, amely a közalkalmazott jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. A személyi iratok köre az alábbi: a 

közalkalmazott személyi anyaga, a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat, a közalkalmazotti 

jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), a 

közalkalmazott bankszámlájának száma, a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy 

önként átadott adatokat tartalmazó iratok. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás 

vezethető, amelynek alapja: a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, a 

munkáltatói jogkör gyakorlójának, vagy általa átadott jogkör gyakorlójának írásbeli 

rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. A személyi iratokba 

való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: az intézmény vezetője és helyettesei, az 

iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek 

(adóellenőr, TB ellenőr, revizor stb.), saját kérésére az érintett közalkalmazott. A személyi 

iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai 

eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az 

adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket kell tennie. 

 
A tanulók személyi adatainak vezetése 

Az adatokat védeni kell, különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket kell tennie. A tanulói jogviszony létesítésekor az 

intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak összeállításáról, s azt a 

vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A számítógéppel vezetett tanulói 

nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár a felelős. Tárolásának 

módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az 

elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását 

biztosítani kell. A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 



átvezetéséről. 

 
4. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 

 
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője 

tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyt adatainak 

helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a 

tanuló, illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, 

milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. A közalkalmazott a közokirat, illetve a 

munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve 

a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt 

megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, 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 írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást. 

 
5. Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett 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 egyébként 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 adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a 

meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen annak közlésétől számított 30 napon belül 

az Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

 
A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 


