
SZMSZ 4. számú melléklete 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. Általános rendelkezések  

 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános 

adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak 

betartásával készült.  

 

1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 

szabályzat határozza meg, mely az iratkezelési szabályzat részét képezi.  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

− az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

− a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

− 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 

 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak:  

 

− az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

− az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott 

előírásoknak történő megfelelés,  

− az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

− azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az 

intézmény nyilvántart,  

− az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

− az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

− a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

− az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

− a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 



Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

 

1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

A Kozmutza Flóra Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot 

(SZMSZ melléklete) az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület a 2024. június 

18. napján tartott értekezletén véleményezte, továbbá véleményezési jogát gyakorolta az 

Iskolaszék és a Diákönkormányzat is, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.  

Adatkezelési szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint a főigazgatói, tagintézmény-igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a 

tanulóknak és szüleiknek szervezett formában tájékoztatást adunk, egyéb esetekben a 

főigazgató, tagintézmény-igazgató ad felvilágosítást.  

 

1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

− Az adatkezelési szabályzat betartása a főigazgatóra, vezetőire, pedagógusaira, 

valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

− Módosított adatkezelési szabályzatunk a nevelőtestület elfogadását követően lép 

hatályba, és határozatlan időre szól.  

− Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a gyermek, tanuló 

– a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény 

adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói 

adatkezelés időtartama az intézménybe való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb az 

óvodai, tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjed. 

Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre 

vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az 

adatkezelést meg kell szüntetni.  

− Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló 

munkavállaló köteles tudomásul venni, erről írásos tájékoztatót kap. A 

munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését 

követő ötödik év december 31. napjáig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a 

jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő 

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok 

– a jogszabályi előírások szerint – nem selejtezhetők.  

 

 

 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

 



A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott 

adatok körét a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és a Nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvények rögzítik. Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani az 

alábbiak szerint.  

 

2.1. A munkavállalók adatainak kezelése  

 

2.1.1 A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 133. § alapján a munkáltató a 

köznevelésben foglalkoztatottról a 4. mellékletben meghatározott adatkörre kiterjedő 

nyilvántartást vezet (a továbbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvántartás ), melynek adatköre:  

 

I. 

1. családi és utóneve, születési családi és utóneve, neme, 

2. születési helye, ideje, 

3. anyja születési családi és utóneve, 

4. lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

5. családi állapota, 

6. adóazonosító jele, 

7. társadalombiztosítási azonosító jele, 

8. fizetési számlaszáma, 

9. e-mail-címe, 

10. ügyfélkapu elérhetősége, 

 

II. 

1. legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi, 

2. szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai, 

3. iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai, 

4. tudományos fokozata, 

5. idegennyelv-ismerete, 

6. pedagógus-továbbképzésre, valamint a köznevelésért felelős miniszter által előírt 

képzésre vonatkozó adatai, 

7. jogosítvánnyal rendelkezése, ha a munkakör ellátásához szükséges, 

 

III. 

1. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a 

beszámításnál figyelmen kívül hagyandó távollét jogcíme, időtartama, 

2. a korábbi munkahelyek és a munkaviszony jellegű jogviszony típusának, kezdő és 

befejező időpontjának megnevezése, 

3. szakmai gyakorlati idők a betöltött munkakör vagy óraadói megbízás megjelölésével, 

4. a köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának 

alapjául szolgáló időtartamok, 

5. jogviszonya határozott idejének lejárta vagy határozatlan időtartama, 

IV. 



1. állampolgársága, 

2. a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

3. munkaköre, FEOR-száma, 

4. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenlegi besorolása, besorolásának 

időpontja, következő minősítésének esedékessége, 

5. vezetői megbízása, 

6. próbaidő adatai, 

7. teljesítményértékelés időpontja, eredménye, 

8. törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés, 

9. jutalom, kitüntetés, céljuttatás, egyéb juttatások időpontja, összege, a korábbi 

szabályozás alapján kifizetett jubileumi jutalom jogcíme, 

10. teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének mértéke, 

11. szabadság mértéke, igénybevétele, 

12. kinevezéstől eltérő foglalkoztatásra vonatkozó adatok, 

13. kártérítési felelősségre vonatkozó adatok, 

14. összeférhetetlenséggel, további jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 

15. kötelező alkalmassági vizsgálatra vonatkozó adatok, 

16. pályázata, önéletrajza, 

17. érdekképviseleti tagdíj átutalására adott megbízás teljesítéséhez szükséges adatok, 

18. oktatási azonosító száma, 

19. pedagógusigazolványának száma, 

20. fegyelmi felelősségre vonatkozó adatok, 

 

V. 

1. eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi 

és utóneve, lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, társadalombiztosítási 

azonosító jele, 

2. egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

3. családtámogatási kedvezményei, 

4. az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok, a hitelszerződést kötő 

pénzintézet neve, címe, az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel 

lejártának időpontja, 

 

VI. 

1. munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele, 

2. feladatellátási helye, 

 

VII. 

1. köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának, munkaviszonyának megszűnése, 

megszüntetése időpontja, jogcíme, a megszűnéssel, megszüntetéssel összefüggésben járó 

juttatások, felmentési, lemondási, felmondási idő, végkielégítés adatai, 

2. áthelyezés esetén a fogadó munkáltató adatai, 

3. a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott 

idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai. 



A nevelési-oktatási intézmény az óraadók 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

 

Jogszabályokkal megalapozott fenntartói eljárásrendnek megfelelően, a munkavállaló 

részére történő költségtérítéshez – munkába járás, kiküldetés – alátámasztó dokumentumokat, 

személyes iratokat is kezelünk, nyilván tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizárólagosan 

erre a célra használjuk fel.  

 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más 

munkavállalók fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. 

Amennyiben az intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban 

vagy írásban jelezni köteles az intézmény vezetője számára.  

 

2.1.2 A munkavállalók adatainak kezelésére vonatkozó szabályok 

A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott vagy a munkáltatóval köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesíteni szándékozó személy bűnügyi 

személyes adatát annak vizsgálata céljából kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy 

a 27. § alapján a betölteni kívánt vagy a betöltött munkakörben nem korlátozott vagy kizárt-e a 

foglalkoztatás. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

köznevelésben foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

besorolására vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 

 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja 

a) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő munkáltatói 

intézkedések és jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának biztosítása, 

b) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása, 

c) az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá 

d) a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és kegyeleti gondoskodás 

megállapításának és folyósításának biztosítása. 

 

A foglalkoztatott adataiban bekövetkezett változásról 8 napon belül köteles az 

intézményt tájékoztatni, aki eljár a fenntartónál az adatok átvezetésében. 

 

A személyi iratokat az egyéb iratoktól elkülönítetten, olyan iratborítóban helyezzük el, 

amelyen jól látható módon olvasható, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz. A személyi anyag 

iratait elzárva, személyenként kialakított iratgyűjtőben kell tárolni, tartalmuknak megfelelően 



csoportosítva, keltezési sorrendben. Az elhelyezett iratokról jegyzék készül, mely tartalmazza az 

iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.  

A személyi anyag részét képezi a „Betekintési lap”, melyen meg kell jelölni a betekintés 

tényét, betekintő személy nevét, betekintés időpontját, megismerni kívánt adatokat és a betekintő 

aláírását.  

A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba – az eljárásában indokolt 

mértékig – jogosult betekinteni, illetve abból adatokat átvenni:  

a) a köznevelésben foglalkoztatott, 

b) a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető, 

c) a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

d) a fenntartó, 

e) a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az 

adatkezelés jogszerűségéért, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatásokért a munkáltató 

vezetője felelős. 

A személyi anyagok vezetése és rendszeres ellenőrzése az igazgató felelősége.  

 

A személyügyi iratokat, foglalkoztatotti alapnyilvántartás iratait iktatni szükséges. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és 

betekintő lapot lezárjuk, a személyi anyag pedig irattározásra kerül.  

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő 

megszűnését vagy megszüntetését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban az érintettre 

vonatkozó, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését ötven évig korlátozni kell. A 

korlátozás alá eső személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a törvényben 

erre feljogosított szervnek továbbítható megkeresés alapján. A korlátozás alá eső adatokkal – 

az előbbiekben rögzített műveleteken túl – más művelet nem végezhető. A foglalkoztatotti 

alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves határidő lejárta napján törölni kell. 

 

Mindezek nem érintik a Köznevelés Információs Rendszerében törvény alapján történő 

adatnyilvántartást. 

 

2.1.3 Adatvédelmi követelményeknek való megfelelőség 

Személyes adatot csak pontosan meghatározott és jogszerű céllal kezelünk, s csak olyan 

személyes adatot kezelünk, amely feltétlenül szükséges és alkalmas az adott cél eléréséhez. 

Biztosítani kell, hogy jogtalan személy ne férjen hozzá. Megőrzési ideje nem lehet korlátlan.  

Munkavállalói okiratról kizárólag csak olyan adatokról készülhet másolat, az arckép 

kitakarása mellett, melynek kezelésére a munkáltató jogosult.  

Az Intézményi adatok keletkezésének, kezelésének, nyilvántartásának és 

továbbításának minden esetben meghatározott célja kell, hogy legyen. 



2.2. A gyermekek, tanulók nyilvántartott, kezelt személyes és különleges adatai 

2.2.1 A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv.41. §  alapján a köznevelési intézmény 

köteles a tanulmányi rendszerben a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos Statisztikai Adatfelvételi 

Program keretében előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról összesített 

adatokat a tanulmányi rendszeren keresztül szolgáltatni.  

 

A köznevelési intézményünk a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván a 

tanulmányi rendszerében: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, 

neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra 

szolgáló okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi 

pótlékra jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, 

lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos 

adatok: 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok: 

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) 

bekezdése alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi 

tanulmányúton, 

 



Nkt.41.§ (4) alapján, ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy a (2) 

bekezdés b) pontjában meghatározott családi pótlékra jogosult személy a nevét, születési helyét 

és idejét, anyja születési családi és utónevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát, 

elektronikus levelezési címét nem adja meg a köznevelési intézménynek, akkor a köznevelési 

intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezheti. 

 

Nkt.(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjában szereplő adatokat a köznevelési intézmény 

az adott adatok tekintetében elsődleges vagy másodlagos információforrásnak minősülő 

szervtől is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben díjmentesen elérhető szabályozott 

elektronikus és központi szolgáltatások útján (a továbbiakban együtt: SZEÜSZ). 

 

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz 

kötötten kezeljük továbbá az alábbi adatokat:  

− a gyermek, tanulók biztonsága érdekében az intézmény és a lakóhely közötti távolság 

megtételével, utazással kapcsolatos adatok, kísérők, szállítók,  

− a tanuló egészségi állapota érdekében az esetleges speciális táplálkozására vonatkozó 

különleges adatok, orvosi dokumentumok, audiológiai eszközök nyilvántartási 

adatai. 

 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, írásban is tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kötött 

kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell megerősítenie.  

 

2.2.2 A gyermekek, tanulók adatainak kezelésére, továbbítására vonatkozó szabályok 

Az intézmény csak azokat az adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 41. § (5)-(8)-(8a)-(9)-(11), 41. § (2)-(3) és a 41. § (1)-(3) 

bekezdései rögzítik, az alábbiak szerint:  

 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, illetve azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül 

hozzáférhetővé kell tenni, 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 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben 

az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

A személyes adatok védelmére vonatkozóan a célhoz kötöttség megtartásával 

továbbíthatók. 

 

A gyermek, a tanuló 



a) sajátos nevelési igényére, tartós gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a 

gyermek, tanuló speciális köznevelési ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, 

iskolaorvosi diagnózisának adatai a pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények 

és az egészségügyi szakellátó között 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 

kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

Iskolaváltás esetén az iskola az új iskolának a tanulmányi rendszeren keresztül adja át a 

gyermek, tanuló tantárgyankénti előrehaladást igazoló adatait és tanítási év közbeni iskolaváltás 

esetén az évközi érdemjegyeit is. 

 

A nevelési-oktatási intézmény tanulmányi rendszerében nyilvántartja továbbá azokat az 

adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

A köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek, tanuló, szülő, értesítendő 

hozzátartozó adatait a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig. 

 

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, 

törvény eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az 

adatokat mindkét szülőnek továbbítani kell. Az adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, 

akinek a bíróság felügyeleti jogát korlátozta vagy megvonta. 

 

2.2.3 Titoktartási kötelezettség 

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

aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, 

szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási 

jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem 

terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer 

tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 

2.3. Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az 

intézmény honlapján és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken 

tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak 

gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola által készített fényképeken, 



azt a gondviselő és/vagy tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény 

vezetője számára.  

  

2.4. Közösségi médiahasználat szabályai 

Közösségi oldalakon intézményi fényképeket, videókat, információkat nyilvánosan 

megosztani kizárólag az érintett szereplők írásos hozzájárulásával lehet. 

Az intézményi célok elérése érdekében a csoportok vagy szakmai közösségek zárt 

közösségi csoportokat hozhatnak létre az interneten. Ezeknek a csoportoknak csak az 

intézménnyel és a csoporttal jogviszonyban állók lehetnek tagjai. A csoport adminisztrátora 

köteles a csoport létrehozását írásban bejelenteni az intézményi vezetésnek. Köteles a 

csoporttagok részvételét szabályozni, a kommentelési lehetőségeket csak adminisztrátori 

szűréssel engedélyezni, köteles az intézménnyel történő jogviszony megszűnése esetén az 

adminisztrátori jogosultságot átadni. A csoportban megjelenő valamennyi információért a 

csoport adminisztrátor felelnek.  

 

2.5. Az elektronikus térfigyelő rendszerben kezelt adatok 

A Klúg Péter Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény területén elektronikus térfigyelő rendszer (a 

továbbiakban: kamerarendszer) működik. 

 

2.5.1 A kezelt adatok köre  

Az intézményben az épületen belüli és az épületen kívüli mozgás megfigyelése 

kamerarendszerrel történik, amely során személyes adatokat tartalmazó képfelvételek 

készülnek. A kamerarendszert az iskola működteti. A képfelvételeket az iskolában három 

munkanapig tároljuk.  

 

2.5.2 Az adatkezelés célja  

A megfigyelés célja az iskola dolgozóinak, tanulóinak és az iskola területén tartózkodó 

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontárgyainak védelme. A cél a 

jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése illetve jogsértő cselekmények megelőzése, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás keretében 

felhasználásra. Az ellenőrzés nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi jogok 

megsértésével.  

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja  

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban 

illetve tanulói jogviszonyban álló személyek a kamerák elhelyezéséről és működéséről írásbeli 

tájékoztatást kapnak. Az elektronikus térfigyelő rendszer alkalmazásához alkalmazotti vagy 

egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása 

önkéntes, ráutaló magatartással történik. A kamerarendszer alkalmazásáról a területen 

megjelenni kívánó személyek részére jól látható helyen, jól olvashatóan, tájékozódást elősegítő 

módon ismertetőt helyeztünk el.  

 

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsági köre  



A kamerákkal folyamatosan sugárzott, valamint a tárolt felvételek megtekintésére 

kizárólag a portai alkalmazottak, tagintézmény-igazgató jogosult. 

 

A kamerák által készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag a portai alkalmazottak 

és a tagintézmény-igazgató jogosult.  

 

2.5.5 Adatbiztonsági intézkedések  

A képfelvételek megtekintését szolgáló monitor úgy kerül elhelyezésre, hogy a 

sugárzott képeket a jogosultsági körön kívül más ne láthassa.  

A tárolt felvételek visszanézésére kizárólag jogsértő cselekmények kiszűrése, és azok 

megszüntetéséhez irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet sor. A kamerák 

által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni nem lehet.  

A tárolt képfelvételekhez történő hozzáférés csak az adatkezelő személyének 

azonosítása után történhet. A tárolt felvételek visszanézését és mentését dokumentálni kell. A 

jogosultság indokának megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való hozzáférést 

haladéktalanul meg kell szüntetni.  

A felvételekről biztonsági másolat nem készül.  

Jogsértő cselekmény észlelését a hatóságok felé azonnal jelezni kell, egyben tájékoztatni 

kell a hatóságot, hogy a cselekményről képfelvétel készült.  

 

2.5.6 Kamerák, megfigyelt területek  

Az iskola épületében 4 kamera van elhelyezve: 1 Kapu, 2 Udvar, 3 Kerékpártároló, 4 

Ebédlő.  

 

2.5.7 Az érintettek jogai  

Az információszabadságról szóló 2011. évi törvény 3. § 1. pontjában meghatározottak 

szerint „érintett”-nek minősül bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy 

– közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy.  

Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve más személyes adatának 

rögzítése érinti a képfelvétel, illetve más személyes adat rögzítéséről számított három 

munkanapon belül jogának vagy jogos érdekének igazolásával kérheti, hogy az adat ne kerüljön 

megsemmisítésre, illetve törlésre. Bíróság vagy más hatóság megkeresésére a rögzített 

képfelvételt, valamint más személyes adatot a bíróságnak vagy a hatóságnak haladéktalanul 

meg kell küldeni. Amennyiben megkeresésre attól számított harminc napon belül, hogy a 

megsemmisítés mellőzését kérték, nem kerül sor, a rögzített képfelvételt, valamint más 

személyes adatot meg kell semmisíteni, illetve törölni kell. A kérelmet a főigazgatónak kell 

benyújtani.  

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak 

megfelel, az adatkezelő köteles bizonyítani.  

Az adatkezeléshez történő hozzájárulás önkéntes, ráutaló magatartással történik. A 

tanuló, munkavállaló, szülő vagy az intézménybe lépő külső személy az iskola területére történő 

belépéssel és az itt tartózkodással hozzájárulását adja a képfelvétellel kapcsolatos 

adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a célja az iskola területén 



tartózkodó személyek életének, testi épségének, valamint az iskola területén tartózkodó 

személyek, továbbá az iskola használatában álló vagyontárgyak védelme. Ennek keretében cél 

a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, a jogsértő cselekmények megelőzése, valamint 

az ezekkel összefüggésben bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás keretében felhasználásra.  

 

3. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása  

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az intézmény főigazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább 

szabályozott körében a tagintézmény-igazgatókat, a főigazgató-helyetteseket, az egyes 

pozíciókat betöltő pedagógusokat, az ügyintézőket és az iskolatitkárokat hatalmazza meg.  

 

Az adatkezelési jogkörök az informatikai rendszerbeli beállításokkal, valamint a 

papíralapú adatkezelés esetén a munkaköri leírásokkal van meghatározva. Papíralapú 

kezelésnél a tárgyi feltételek fokozott figyelmet kell fordítani, míg az informatikai rendszerben 

kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellátó személy/szervezet kell, hogy 

gondoskodjon. 

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelő feladatokat látnak el: 

− főigazgató/főigazgató-helyettesek/tagintézmény-igazgatók felelősek a munkaköri 

leírásukban meghatározott feladatokkal összefüggő adatok kezeléséért, 

adattovábbításért, a továbbított adatok rendszeres ellenőrzéséért. 

 

− székhelyi ügyintéző az érvényes munkaköri leírása szerinti feladataival kapcsolatos 

adatkezelést végez, a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagát, a 

foglalkoztatotti alapnyilvántartást kezeli. 

 

− tagintézményi ügyintézők, iskolatitkárok az érvényes munkaköri leírások szerinti 

feladataikkal kapcsolatos adatkezelést végeznek, tanulók, pedagógusok és más 

munkavállalók adatait kezelik, nyilvántartásokat vezetnek, adatokat továbbítanak.  

 

− osztályfőnökök a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatokat kezelik, a magatartás, 

szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat is az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül és a szülőknek, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 

adatokat is kezelik, a balesetekkel kapcsolatosan a közvetlen felettesével egyeztetve, 

a tudomásszerzés napján kötelesek továbbítani a munkavédelmi felelősnek a 

szükséges adatokat. 

 

A főigazgató által megbízott adatvédelmi tisztviselő  

 

Udvari Annamária székhelyi humánerőforrás ügyintéző 



e-mail címe: hrugyintezo@kfisk-hmvhely.edu.hu 

 

feladatköre a személyes adatok védelmével kapcsolatos tájékoztatások, szakmai 

tanácsadások az adatfeldolgozó, adatkezelést végző dolgozók részére adatvédelemmel 

kapcsolatosan, az adatvédelemnek megfelelőség ellenőrzése, együttműködés, kapcsolattartás a 

felügyeleti hatósággal, problémakezelések megfelelő időben és módon történő ellátása. 

 

Az adatkezelő az adatvédelmi tisztviselőt feladatainak ellátásában támogatja azáltal, 

hogy biztosítja számára a forrásokat a feladatok végrehajtásához, a személyes adatokhoz és 

adatkezelői műveletekhez való hozzáférést. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 

adatkezelő vezetőjének tartozik felelősséggel. 

 

4. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

4.1. Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

− nyomtatott irat,  

− elektronikus adat,  

− elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

− az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel 

is vezethetők.  

 

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése során a számítógépek/laptopok használói 

saját felhasználónévvel és jelszóval tudnak a rendszerhez csatlakozni, és jogosultság szerint 

férnek a különféle adatbázisokhoz. A használók kötelessége, hogy az eszközöket illetéktelen 

személyektől védjék, ne kerülhessenek illetéktelen kézbe, az esetleges eltűnést haladéktalanul 

jelenteniük kell a főigazgatónak.  

 

A papíralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozzá, akiknek 

munkaköréből folyó kötelezettsége az illetéktelen személyek hozzáférésének megelőzése. A 

papíralapú adatok zárható szekrényben kerülnek tárolásra, és zárható irodában.  

 

4.2. A kezelt adatok kiadása 

 

A kezelt adatok általában csak az arra jogosult írásbeli (elektronikus megkeresés esetén 

csak a érintettnek, vagy jogszabály által feljogosított szervezetnek) kérésére adhatók ki, amit 

megfelelő formában (feljegyzés, nyomtatott e-mail, átadás- átvétel aláírása stb.) dokumentálni 

is kell. Fokozott körültekintéssel kell eljárni, hogy kinek és mit adunk ki. AA jogszerűen kiadott 

adatért védelméért a fogadó fél/szerv a felelős.  

 

4.3. A tanulókról készült fotók és videók 
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A tanulókról készült fényképek kezelése nem jogszabályon alapul. Nincs szükség az 

érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített felvétel felhasználásához 

tömegfelvétel (de pld. a gyereknapon fel kell hívni az érintettek figyelmét a felvételek 

készítésének esélyére és a további felhasználás lehetőségére) és nyilvános közéleti szereplésről 

készült felvétel esetén.  

A nem tömegfelvétel jelleggel készített képek, tanórákon készült felvételek 

felhasználáshoz, kezeléshez, a felhasználás céljának ismertetésével, azonban szükséges a 

törvényes képviselő hozzájárulása (pl. honlapon, médiában), valamint a kezelt adat 

nyilvántartásba vétele.  

 

4.4. A munkavállalók személyi iratainak kezelése 

 

A munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése, a 

pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése. 

 

4.4.1. Személyi iratok 

  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása 

alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

A személyi iratok köre az alábbi:  

− a munkavállaló személyes anyaga, 

− a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat, 

− a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

− a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,  

− a munkavállaló bankszámlájának száma, 

− a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.  

 

4.4.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja 

− a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

− bíróság vagy más hatóság döntése,  

− jogszabályi rendelkezés.  

 

4.4.3. A személyi iratokba való betekintésre a 2.1.2. pontban meghatározott személyek 

jogosultak! 

 

 

A személyi iratok kezelői az adatkezelő vezetője, a fenntartó munkatársai munkaköri 



feladataik szerint és a székhelyi humánerőforrás ügyintéző. A személyi iratok begyűjtésében a 

székhelyre történő továbbításban a tagintézmény-igazgatók, iskolatitkárok, ügyintézők is részt 

vesznek.  

 

4.4.4. A személyi iratok védelme 

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 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

4.4.5. A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője a tagintézmény-igazgatók, a 

székhelyi ügyintézők és tagintézményi iskolatitkárok/ügyintéző közreműködésével 

gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó 

jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli a székhelyen.  

A személyi anyagban a foglalkoztatotti alapnyilvántartáshoz meghatározottakon kívül 

más anyag nem tárolható.  

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szekrényben kell őrizni.  

A személyi anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvántartás, amely számítógéppel 

vezetett, de ki kell nyomtatni: 

− a jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

− a jogviszony megszűnésekor, 

− ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni az intézmény vezetőjét, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az adatkezelő vezetője a 

felelős. Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az 

ügyintézők végzik.  

 

4.5. A tanulók személyi adatainak vezetése  

 

4.5.1. A tanulók személyi adatainak védelme  

A 2.2.1. pontban meghatározott jogszabályban előírt tanulói adatokat tartjuk nyilván 

(KIR). A KRÉTA rendszerben is tartunk nyilván tanulói, továbbá jogviszonnyal kapcsolatos 

egyéb adatokat is. Végzős szakiskolás tanulói adatait az „e vizsga KRÉTA”-ban is rögzítjük a 

vizsgáztatásra vonatkozó jogszabályoknak megfelelően.  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

− a főigazgató/főigazgató-helyettesek/tagintézmény-igazgatók 

− osztályfőnökök 



− iskolatitkárok/ügyintézők 

− egészségügyi szolgáltatók. 

 

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 adattovábbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas 

védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

4.5.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény főigazgatója/tagintézmény-igazgató 

gondoskodik a tanulók személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és 

jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon 

kívül más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok, 

amelyeknek a tanuló vagy az intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez a szülő 

írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi 

nyilvántartásokban kell őrizni:  

− összesített tanulói nyilvántartás,  

− törzskönyvek,  

− bizonyítványok,  

− beírási napló,  

− osztálynaplók,  

− a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

 

 

4.5.3. Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

− a tanuló neve, osztálya,  

− a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

− születési helye és ideje, anyja neve,  

− állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

− a sajátos nevelési igény nyilvántartási száma, soros felülvizsgálata, 

− ellátási forma. 

 

A nyilvántartást a főigazgató/tagintézmény-igazgató utasításait követve az általános 

főigazgató-helyettes/iskolatitkár/ügyintéző vezeti, felelős. A tanulói nyilvántartás digitális 

módszerrel vezethető. 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 nyolc napon belül 

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

átvezetéséről.  

 

4.6. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  

 

 Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és 

e szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos. A képesítő vizsga Klúg Péter tagintézményben készített feladatlapjait páncélszekrényben 

elzárva kell tárolni (elhelyezést, bontást jegyzőkönyvezni szükséges) és a szolgálati titokra 

vonatkozó rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok, 

vizsgázók szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely adat szintén szolgálati titkot 

képeznek. A szolgálati titok védelmének kötelezettsége a vizsga minden adatára vonatkozóan 

érvényes.  

 

4.7. Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

 

4.7.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

 

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 munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.  

A munkavállaló 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 munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az 

adatvédelmi tisztviselő 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 

főigazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában 

köteles megadni a tájékoztatást.  

 



4.7.2. Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

A főigazgató – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a kérelem 

benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 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 adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat.  

 

4.7.3. Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól  

Az intézmény honlapjának „Adatkezelés” menüpontjában megtekinthető az intézményi 

adatkezelés szabályairól szóló tájékoztató anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési szabályzat 

is. Az iskolai honlapon történő tájékoztatók kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire 

is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz 

személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabály nem nyújthat felhatalmazást az 

intézmény számára.  

 

Az Adatkezelés menüben az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési 

tájékoztatókat:  

− a meghirdetett pályázatokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai, 

− a kérés nélkül az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelési szabályai, 

− az elektronikus üzenetküldés során kezelt adatok kezelési szabályai.  

 

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi 

tisztviselőjének nevét és elérhetőségeit.  

 

4.7.4. A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

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

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.  

Az Adatvédelmi szabályzat a Kozmutza Flóra Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola, Kollégium, 

EGYMI (038 484) Szervezeti és Működési Szabályzatának melléklete.  

 

 


