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1. Irányadó jogforrások 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény, 

 a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 

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

2. Fogalmak értelmezése 

 Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes 
személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, 
az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során 
mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A 
személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt − közvetlenül vagy 
közvetve − név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, 
gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján 
azonosítani lehet. 

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

 Bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a 
bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás 
lefolytatására, illetőleg a bűncselekmények felderítésére jogosult szerveknél, továbbá a 
büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, 
valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat. 

 Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, 
valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, 
bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül 
kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől. 

 Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan 
adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény 
közérdekből elrendeli. 

 Hozzájárulás: az érintett kívánságának 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. 

 Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, aki, vagy amely 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 például gyűjtése, felvétele, rögzítése, 
rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra 
hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és 
megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. 
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Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a 
személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, íriszkép) rögzítése is. 

 Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára 
hozzáférhetővé teszik. 

 Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

 Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé 
nem lehetséges. 

 Adatzárolás: az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának, 
átalakításának, megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, 
összekapcsolásának vagy összehangolásának és felhasználásának véglegesen vagy 
meghatározott időre történő lehetetlenné tétele. 

 Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 
megsemmisítése. 

 Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 
elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 
eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől. 

 Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, aki, vagy amely az adatkezelő megbízásából − beleértve a 
jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is − személyes adatok 
feldolgozását végzi. 

 Személyesadat-nyilvántartó rendszer (nyilvántartó rendszer): személyes adatok 
bármely strukturált, funkcionálisan vagy földrajzilag centralizált, decentralizált vagy 
szétszórt állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

 Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége. 

 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. 

 Személyes adat akkor kezelhető: ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény 
vagy − törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben − helyi 
önkormányzat rendelete elrendeli. 

3. Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény végrehajtásának biztosítása. 

 Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése. 

 Az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése. 

 Az adatok továbbítási szabályainak rögzítése. 

 Azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 
jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, alkalmazottairól az intézmény 
nyilvántart. 

 A nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása. 

 Az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

4. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A Kiss Bálint Református Általános Iskolára vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 
intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el. 
Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolja az 
iskola szülői munkaközössége és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolja az 
intézmény alkalmazotti tanácsa.  
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Az adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola könyvtárában a 
könyvtár nyitva tartása alatt, valamint az igazgatói irodában.  
A dokumentumok megtekinthetők az iskola www.kissbalint.hu weblapján.  
Tartalmáról a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 
esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

5. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, továbbá valamennyi 
alkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 
E szabályzat szerint kell ellátni 

 az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és 
adatainak kezelését valamint 

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését. 
 
E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszűnése után, 
illetve a jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.  
A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független az alkalmazotti jogviszony 
fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
Az adatkezelési szabályzat a jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 
időre szól. 
Az adatkezelési szabályzatot, a jóváhagyást követő dátummal létesített alkalmazotti 
jogviszony esetén az alkalmazott köteles tudomásul venni, erre az alkalmazott figyelmét 
fel kell hívni a jogviszony létrejöttét követő munkáltatói tájékoztatóban. 

6. Az adatkezelés technikai lebonyolítása, adatbiztonság 

Az intézményben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat 

 elektronikus adat. 
 
A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott 

 adatainak első alkalommal történő felvételekor, az adatok valódiságát az érintett 
alkalmazottnak aláírásával kell igazolnia, 

 áthelyezésekor, 

 alkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, valamint 

 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére, azon adatok 
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed. 

 
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból az alkalmazotti jogviszony 
megszűnése és végleges áthelyezése esetén véglegesen törölni kell az alkalmazott 
személyazonosító adatait. Statisztikai célból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
továbbra is felhasználhatók. 
A közérdekű adatokon kívül az alkalmazott nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem 
adható. Az alkalmazott személyi anyagát − az áthelyezéshez − kivételével kiadni nem 
lehet. 
Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott 
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére 
használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 
Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az 
illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a megbízott személy irányítja. 

http://www.kissbalint.hu/
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6.1 Adatbiztonság 

Az adatbiztonsági rendszabályok érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket 
meg kell tenni mind a manuálisan kezelt, mind a számítógépen tárolt és feldolgozott 
személyes adatok biztonsága érdekében. Az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében 
az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni 
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási 
szabályokat, amelyek e törvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok 
érvényre juttatásához szükségesek. 
Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés 
és sérülés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében külön 
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezelőnek, az adatfeldolgozónak, az 
informatikai eszköz üzemeltetőjének, ha a személyes adatok továbbítása hálózaton vagy 
egyéb informatikai eszköz útján történik. 
 
Számítógépen tárolt adatok 
A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében, 
különösen az alábbi intézkedéseket kell foganatosítani: 
Tükrözés: A hálózati kiszolgáló gép (a továbbiakban szerver) a személyes adatok 
elvesztésének elkerülésére folyamatos tükrözéssel biztosítható egy tőle fizikailag 
különböző adathordozón. 
Biztonsági mentés: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok aktív adataiból 
rendszeresen − a bér- és munkaügyi nyilvántartás, valamint a személyzeti nyilvántartás 
anyagából negyedévente − kell külön adathordozóra biztonsági mentést készíteni. A 
biztonsági mentést tartalmazó adathordozót tűzbiztos fémkazettában kell őrizni. 
Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát − a további 
kezelést már nem igénylő, változatlanul maradó adatokat − el kell választani az aktív 
résztől, majd a passzív adatokat időtálló adathordozón kell rögzíteni. Az adatkezelések 
archiválását évente egyszer kell elvégezni. Az archivált adatokat tartalmazó adathordozót 
tűzbiztos fémkazettában kell őrizni. 
Tűzvédelem: Az adatokat és adatbázisokat tűzvédelmi és vagyonvédelmi 
berendezésekkel ellátott helyiségben kell elhelyezni. 
Vírusvédelem: A személyes adatokat kezelő ügyintézők asztali számítógépein 
gondoskodni kell a vírusmentesítésről. 
Hozzáférés-védelem: Az adathozzáféréshez csak érvényes, személyre szóló, 
azonosítható jogosultsággal − legalább felhasználói névvel és jelszóval − lehet hozzáférni. 
Hálózati erőforrásokhoz csak érvényes felhasználói névvel és jelszóval lehet hozzáférni. A 
jelszavak cseréjéről rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalább 90, az 
ügyintéző felhasználók pedig legalább 120 naponként új jelszót adnak meg. 
Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök 
felhasználásával meg kell akadályozni, hogy az adatokat tároló, hálózaton keresztül 
elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáférjen. 
 
Manuális kezelésű adatok 
A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében az alábbi intézkedéseket 
kell foganatosítani: 
Tűz- és vagyonvédelem: Az irattári kezelésbe vett iratokat jól zárható, száraz, tűzvédelmi 
és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni. 
Hozzáférés-védelem: A folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes 
ügyintézők férhetnek hozzá. A személyzeti valamint a bér- és munkaügyi iratokat 
lemezszekrényben különálló, zárható helyiségben, zárható iratszekrényekben kell őrizni. 
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Archiválás: Az adatkezelések iratainak archiválását évente egyszer el kell végezni. Az 
archivált iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabályzatának valamint az 
irattári terveknek megfelelően kell szétválogatni és irattári kezelésbe venni. 

6.2 Ellenőrzés 

Az adatvédelemmel kapcsolatos előírások betartását 

 igazgató 

 gazdasági vezető 

 pedagógiai igazgatóhelyettes 
folyamatosan ellenőrzik.  
Az intézmény vezetője az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabályzat megalkotásával, 
jegyzőkönyvek és a nyilvántartás áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes 
rendjének megtartásáról. Törvénysértés esetén a jogsértés megszüntetésére szólítja fel az 
adatkezelőt. Különösen súlyos törvénysértés esetén fegyelmi eljárás megindítását 
kezdeményezi az adatkezelő ellen. 
Az adatbiztonsági rendszabályok és intézkedések megtartását az intézményvezető által 
megbízott Niethammer Zoltán rendszergazda ellenőrzi. 
Az egyes adatkezelések ellenőrzését szükség szerint, de legalább évente el kell végezni. 
Az ellenőrzés tapasztalatairól az ellenőrzés lebonyolításával megbízottak beszámolási 
kötelezettséggel tartoznak az intézményvezető felé. 

7. Az alkalmazotti alapnyilvántartás 

 
Az alkalmazott 

I. 

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 taj-száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 
 

II. 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

 szakképzettsége(i) 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 
meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

 tudományos fokozata 

 idegennyelv-ismerete 
 

III. 

 a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 
megnevezése, 

 a munkahely megnevezése, 

 a megszűnés módja, időpontja 
 

IV. 

 az alkalmazotti jogviszony kezdete 
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 állampolgársága 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 
időtartamok 

 
V. 

 az alkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete 

 a alkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-
száma 

 címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 hatályos fegyelmi büntetése 
 
 

VI. 

 személyi juttatások 
 

VII. 

 az alkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 
 

VIII. 

 az alkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 
áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 
IX. 

 Az alkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai [41. 
§ (1)-(2) bek.]. 

 
A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 név, születési hely és idő, állampolgárság; 

 lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám; 
 
Az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 

 besorolással kapcsolatos adatok, 

 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, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és 
annak jogosultjai, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei. 
 
A köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően 
megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében 
meghatározott adatkörök adataival. A köznevelésről szóló törvény által előírt, de a 
alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a gazdasági 
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vezető végzi az intézményvezető által és a alkalmazott által aláírt munkaköri leírásban 
foglaltak alapján. 
Fenti adatkörben nem szereplő körben − törvény eltérő rendelkezésének hiányában − 
adatszerzés nem végezhető, ilyen adatot nyilvántartani nem lehet. 
Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja az alkalmazott bankszámlaszámát, 
valamint a nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott 
neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat az 
alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
A munkáltató alkalmazotti nyilvántartási rendszere törvény felhatalmazásának hiányában 
más adatrendszerrel nem kapcsolható össze. 
Az alkalmazotti alapnyilvántartásból statisztikai célra csak személyazonosításra 
alkalmatlan módon szolgáltatható adat. 
A munkáltatónál vezetett alkalmazotti alapnyilvántartásba − az érintetten kívül − a 
következők jogosultak betekinteni, illetőleg abból adatot átvenni a rájuk vonatkozó 
jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából: 

 az alkalmazott felettese, 

 a minősítést végző vezető, 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

 a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

 munkaügyi-, polgári jogi-, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

 az alkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a 
bíróság, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 
megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 
az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

7.1  Az adatkezeléssel foglalkozók körének meghatározása 

 igazgató  

 gazdasági vezető  

 igazgatóhelyettes  

 könyvelő 

 iskolatitkár  

 iskolai rendszergazda 

7.2  A alkalmazott jogai és kötelezettségei 

Az alkalmazott  tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről valamint kérheti 
személyes adatainak helyesbítését, illetve − a jogszabályban elrendelt adatkezelések 
kivételével − törlését. 
Az alkalmazott kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt, illetőleg az általa 
megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, 
időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről (székhelyéről) és az adatkezeléssel 
összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták 
meg az adatokat.  
A valóságnak meg nem felelő személyes adatot az adatkezelő helyesbíteni köteles. 
A helyesbítésről és a törlésről az alkalmazottat, továbbá mindazokat értesíteni kell, 
akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították.  
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Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 30 napon belül köteles írásban 
tájékoztatni az iskolaigazgatót, aki 30 napon belül köteles intézkedni az adatok 
aktualizálásáról. 

7.3  Személyi irat 

Személyi iratnak tekinthető minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 
felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely az alkalmazotti jogviszony létesítésekor 
a jogviszony időtartama alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és az 
alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
 
A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 

 a személyi anyag iratai, 

 az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok. 
 
A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

 a közokirat vagy az alkalmazotti írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 
Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 
adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.   
 
Személyi irat kezelése 
Az intézmény állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, 
személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a gazdasági vezető feladata. 
Az alkalmazotti jogviszony létesítésekor az alkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíteni. 
Az alkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy hatósági bizonyítvánnyal 
igazolja, hogy büntetlen előéletű. 
A munkáltató felhívására az alkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy 
hatósági bizonyítvánnyal igazolja, hogy nem áll olyan foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, 
amely az alkalmazotti jogviszony létesítését nem teszi lehetővé. 
Indokolt esetben a munkáltató írásban felszólíthatja az alkalmazottat, hogy a felhívástól 
számított tizenöt munkanapon belül, − ha e határidőn belül menthető ok miatt nem 
lehetséges, annak megszűnését követően haladéktalanul − hatósági bizonyítvánnyal 
igazolja, hogy büntetlen előéletű, illetve nem áll a munkakörének megfelelő vagy a 
munkakörének részét képező foglalkozástól eltiltás hatálya alatt. 
Ha az alkalmazott igazolja, hogy büntetlen előéletű, illetve nem áll a foglalkozástól eltiltás 
hatálya alatt, a munkáltató a bűnügyi nyilvántartó szerv által az igazolás céljából kiállított 
hatósági bizonyítvány kiadása iránti eljárásért megfizetett igazgatási szolgáltatási díjat az 
alkalmazott részére megtéríti. 
A munkáltató a jogszabályban meghatározott kizáró ok fennállásának megállapítása 
céljából kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy, illetve az 
alkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a bűnügyi nyilvántartó szerv által a kizáró 
ok igazolása céljából kiállított hatósági bizonyítvány tartalmaz. 
A megismert személyes adatokat a munkáltató az alkalmazotti jogviszony létesítéséről 
meghozott döntés időpontjáig vagy − alkalmazotti jogviszony létesítése esetén − az 
alkalmazotti jogviszony megszűnéséig (megszüntetéséig) kezeli. 
Sikertelen pályázat esetén a pályázó részére a pályázati anyagot vissza kell juttatni.  
Amennyiben a pályázó az általa benyújtott, személyes adatokat tartalmazó adathordozót a 
pályázat elbírálási határidejétől számított kilencven napon belül nem veszi át, azokat meg 
kell semmisíteni és személyes adatait törölni kell.  
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A személyi anyag tartalma pl.: 

 az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

 a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél/oklevelek másolata, 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

 iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítványok, tanúsítványok másolata, 

 a kinevezés és annak módosítása, 

 átsorolások, 

 a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

 a címadományozás, 

 kitüntetésre felterjesztés, 

 a teljesítményértékelés, minősítés, 

 az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

 az alkalmazotti igazolás másolata, 

 egyházi fogadalomtétel.  
 
Az alkalmazotti jogviszony megszűnése után az alkalmazott személyi iratait az irattározási 
tervnek megfelelően irattárban kell elhelyezni. Az irattározás tényét, időpontját az 
intézkedés végrehajtójának aláírásával kell hitelesíteni. 
A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – az alkalmazotti 
jogviszony megszűnésétől számított ötven évig a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell őrizni.  

7.4  A pedagógus igazolvány 

A pedagógus igazolvány a köznevelésről szóló törvényben szabályozott kedvezmények 
igénybevételére való jogosultság igazolására szolgáló közokirat.  
A pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében található adatokat 
tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a 
jogosult fényképét és aláírását. 
 
A pedagógus igazolvány − a köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon kívül − 
tartalmazza: 

 a kiállítás évét, 

 az érvényesítés lehetőségét, nyugdíjas esetén azt, hogy az igazolvány határozatlan 
ideig érvényes, 

 a sorszámot, 

 azt a tájékoztatást, hogy a pedagógus igazolvány tulajdonosa jogosult jogszabály vagy 
helyi önkormányzat által biztosított kedvezmények igénybevételére, 

 figyelmeztetést arra, hogy az igazolvány a személyi igazolvány felmutatása mellett 
érvényes. 

 
A munkáltató által megbízott iskolatitkár a pedagógus igazolványt a közoktatási 
információs rendszeren keresztül igényli meg a meghatározott jelentési kötelezettség 
teljesítésével egyidejűleg vagy azt követően.  

8. A tanulók adatainak nyilvántartása 

Nyilvántartott adatok: 
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 gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, 
tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén  
Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 
megnevezése, száma; 

 szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok; 

 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 gyermek, tanuló 
rendellenességére vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tanuló azonosító száma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

8.1 Az adatok továbbítása 

Az adatok a közoktatási törvényben meghatározott célból, a személyes adatok védelmére 
vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával továbbíthatók:  

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

 sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 
rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 
nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 

 az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 
szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

 a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett 
osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati 
képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, illetve, ha az értékelés nem az 
iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 
ellenőrzés végzőjének, 

 a diákigazolvány − jogszabályban meghatározott − kezelője részére a diákigazolvány 
kiállításához szükséges valamennyi adat, 

 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai 
felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe 
történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza, 

 az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 
egészségügyi állapotának megállapítása céljából, 

 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 
veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

 az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 
bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú 
felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez, 

 a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból. 
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Az intézmény nyilvántartja 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. 

8.2 Az adatkezeléssel foglalkozók körének meghatározása 

 igazgató  

 gazdasági vezető  

 igazgatóhelyettes  

 iskolatitkár  

 iskolai rendszergazda 

 ifjúságvédelmi felelős 

 fejlesztő pedagógus 

 osztályfőnökök 

 pedagógusok 

8.3 A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek, tanulók 
létszámával összefüggő nyilvántartási kötelezettség 

A járási hivatal az adott év május 15-én és október 1-jén rendelkezésre álló adatok 
feldolgozása után minden év május 31-ig és október 15-ig − elektronikus formában − 
megküldi a KIR-en keresztül az Oktatási Hivatal részére 

 a településen élő összes hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermek, tanuló létszámát, külön megadva az óvodás korú gyermekek, az alapfokú és 
középfokú iskolával tanulói jogviszonyban álló tanulók létszámát, 

 az óvoda és az általános iskola felvételi körzetében élő hátrányos helyzetű és 
halmozottan hátrányos helyzetű óvodás korú gyermekek és tanköteles tanulók 
létszámát feladat-ellátási helyenként. 

 
A járási hivatal a szülő írásbeli hozzájárulása esetén a nyilatkozatot másolatban öt 
munkanapon belül megküldi a nevelési-oktatási intézménynek.  
Az intézményvezető − a szülő hozzájárulása esetén − a felvételi naplóban, a törzslapon 
feltünteti, hogy a gyermek, tanuló hátrányos helyzetű vagy halmozottan hátrányos 
helyzetű. A nevelési-oktatási intézmény a nyilatkozatot a tanulói jogviszony megszűnését 
követő öt évig jogosult kezelni. 

8.4 Titoktartási kötelezettség 

 A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 
azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletében, 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 független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak 
megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.  

 A gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 
közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a 
gyermek, tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a 
gyermek, tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) 
vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését 
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gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, 
közrehatásra vezethető vissza.  

 A nagykorú tanuló szülőjével a köznevelési törvényben meghatározott adat közölhető.  

 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 esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló 
írásban felmentést adhat. 

 A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak a 
köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartására és továbbítására.  

 A közoktatási intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait pedagógiai célból, 
pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és 
ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból, az e törvényben meghatározott 
nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

 A köznevelési törvényben meghatározottakon túlmenően a közoktatási intézmény a 
gyermekkel, tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet. 

 A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője, 
az iskola, kollégium igazgatója (vezetője) útján − a gyermekek védelméről és a 
gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel − 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, illetve az adattal 
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

8.5 A tanuló fejlődésének nyomon követése 

 Az intézmény 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 felsőbb hatóság részére.  

 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 felsőbb hatóság a feldolgozott adatokat visszaküldi 
az iskolának. A köznevelési törvény alapján lefolytatott 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 
közoktatási feladatkörében eljáró felsőbb hatóságnak 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.  
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 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 hozza. 

8.6 A pályakövetési rendszerbe történő adatszolgáltatás (tájékoztatásul) 

A szakiskola és a szakközépiskola a szakmai vizsga letételéről jelentést küld a 
pályakövetési rendszer működtetéséért felelős szerv részére. A jelentés tartalmazza a 
vizsgázó nevét, tanulói azonosító számát, a megszerzett szakképesítés megnevezését, a 
vizsga helyét és időpontját.  
Az adatok személyazonosításra alkalmatlan módon feldolgozhatók, iskolánként 
csoportosíthatók, nyilvánosságra hozhatók. Az adatok a megküldéstől számított öt évig 
tárolhatók. 

8.7 A diákigazolvány 

Az intézmény a tanuló részére − kérelemre − diákigazolványt ad ki.  
A diákigazolványt a közoktatási információs iroda készítteti el, és az iskola útján küldi meg 
a jogosult részére. Az igénylési folyamatot az iskolatitkár bonyolítja le. 
A diákigazolvány tartalmazza  

 a tanuló nevét,  

 születési helyét és idejét,  

 lakcímét, tartózkodási helyét,  

 állampolgárságát,  

 a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását.  
 
A diákigazolvány tartalmazza továbbá  

 a tanuló fényképét,  

 azonosító számát,  

 az iskola nevét és címét.  
 
A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további − nem 
személyes adatok − is feltüntethetők.  
A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 
elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók.  
A diákigazolvány elkészítője az adatokat kezelheti, az igazolvány érvényességének 
megszűnését követő öt évig. Az adatkezelés a közoktatási információs irodával folytatott 
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adategyeztetés mellett kizárólag a diákigazolvány elkészítését, az adattárolást foglalja 
magában. 

9. Záró rendelkezések 

Az Adatkezelési szabályzat módosításának kötelező esetei: 
jogszabályváltozás esetén 
 
Az Adatkezelési szabályzat módosítható: 
személyi változások esetén 
 
A szabályzat módosítására az elfogadásra vonatkozó szabályok alkalmazandók. 
Jelen Adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület 2013. március 25-én tartott  
nevelőtestületi értekezletén elfogadta. 
 
Kelt: Szentes, 2013. március 25. 
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