
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, amely SZMSZ-ünk részét képezi. Adatkezelési szabályzatunk az alábbi 

jogszabályok alapján készült:  

törvény  

 

 

 35/2005. (XII.29.) Korm.rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 

 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb 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  

Az adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 

2018. augusztus 31-i értekezletén elfogadta. Az elfogadást megelőzően a jogszabályban 

meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a Szülői Munkaközösség és a 

Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. Adatkezelési 

szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az igazgatói 



irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni 

kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.   

  

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, vezetőire, pedagógusaira, 

valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a 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 a középiskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a 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 a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza 

szerint készült írásos tájékoztatóban tájékoztatni kell. 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 Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezeket az 

adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.   

  

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése  

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési törvény 44.§ (3) c-

f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a jogszabály által 

meghatározott alábbi munkavállalói adatokat:  

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  



d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát,  

n) lakcímét,  

o) elektronikus levelezési címét,  

p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül  

pa) a szakmai gyakorlat idejét,  

pb) esetleges akadémiai tagságát,  

pc) munkaidő-kedvezményének tényét,  

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített 

határidejét, pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének 

időpontját, a minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,  

pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait.  

  

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat  

A köznevelési törvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra 

vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait kezeljük az intézményben:  

a) neve, leánykori neve,   

b) születési ideje és helye, anyja neve  

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma  

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete  

e) állampolgárság;  

f) TAJ száma, adóazonosító jele  



g) a munkavállaló bankszámlájának száma  

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe  

j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

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

- a munkavállaló egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

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.  

  

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

2.2.1 Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapján az 

intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók esetében az 

alábbi adatokat:  



A tanuló:  

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  

  

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat  

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló 

alábbi adatait tartja nyilván:  

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma,  

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

d) 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 adatok:  

ea) a magántanulói jogállással 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.  

  

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó jogosultság, 

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

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

  

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 a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény 

vezetője számára.   

  

2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése  

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:  

 tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,  



projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,  

gállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében,  

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

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt 

felsorolt adatok célhoz kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell 

megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője 

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellőzését. 

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló 

vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni. Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket 

továbbá, hogy az intézmény honlapján az „Adatkezelés” menüben megtalálható az intézmény 

adatkezelési szabályzata, valamint az iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak 

kezelésével kapcsolatos információk.  

  

2.5 Az elektronikus térfigyelőrendszerben kezelt adatok  

Az iskolában működtetett elektronikus térfigyelő rendszer (a továbbiakban: kamerarendszer) 

működik, amely az igazgató által jóváhagyott adatkezelési szabályzattal rendelkezik. A 

kamerarendszer adatkezelési szabályzata az intézmény honlapján megtekinthető.  

 

2.5.1 A kezelt adatok köre

Az intézményben az épületen belüli mozgás megfigyelése elektronikus térfigyelő rendszerrel

(továbbiakban: kamerarendszer) történik, amely során személyes adatokat tartalmazó

képfelvételek készülnek. A kamerarendszert az iskola működteti. A képfelvételeket az

iskolában 15, a kollégiumban 7, a Digitális Alkotóműhelyben 8 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 

kamerarendszer szabályzatban felsorolt személyek jogosultak.  

A kamerák által készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag a szabályzatban felsorolt 

személyek jogosultak készíteni.  

  

2.5.5 Adatbiztonsági intézkedések  

képeket a jogosultsági körön kívül más ne láthassa.  

megszüntetéséhez irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet sor. A kamerák 

által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni nem lehet.  

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

indokának megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való hozzáférést haladéktalanul meg 

kell szüntetni.  

 

t 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 18, a kollégiumban 10 kamera van elhelyezve.  

  

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 az intézményvezetőnek 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 adatok továbbításának rendje  

A köznevelési törvény 44. § (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KIR adatkezelője a 

nyilvántartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat továbbíthatja 

adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuló, 

alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős miniszter által 

jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ.  

  

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 



szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

  

3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

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

elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. § (6)–(6b) és (9) bekezdései 

rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

  

A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes 

adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók:  

  

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi 

adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és az intézmény között  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából az alábbi adatok: a tanuló neve, születési helye és ideje, 

lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre 

vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési helye és 

ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes 

képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával 



kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából  

h) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  

i) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz,  

j) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 

szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a 

felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez,  

  

4.  Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági csoportvezetőt, 

munkaügyi ügyintézőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg.   

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

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

  

Az igazgató személyes feladatai:  

 

 

 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének. 

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

  

Igazgatóhelyettesek:  

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

 

 

Gazdasági csoportvezető, munkaügyi ügyintéző: 



adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,  

összes adat kezelése,  

 

zemélyi anyagának kezelése,  

 

 

át.  

 

Iskolatitkár:  

 

szerint  

szakasza szerint,  

 

tájékoztatás, problémakezelés  

 

Osztályfőnökök:  

 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a 

szülőnek,  

eteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

 

 

  

  



Az érettségi, szakmai vizsga vizsgabizottság jegyzője:  

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára.  

  

Az iskolai rendszergazda:  

 

 

Kollégiumi munkaközösség tagjai: 

menzafelelős részére  

 

Ápolónő: 

 kezeli a kötelező vizsgálatokon megjelentek adatait 

rögzíti és kezeli a hozzáfordulók adatait, gondoskodik az adatok védelméről 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 

 

 

  

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti.  

 

Iskolai pályázatok kezelői 

 Kezelik a pályázatokban szereplő adatokat 

 

  



5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

5.2.1 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:  

 munkavállaló személyi anyaga,  

ó tájékoztatásáról szóló irat, 

kapcsolatos iratok),  

 

 

 

  

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

 

 

 

 rendelkezés.  

  

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 

 az intézmény munkaügyi ügyintézője 

csoportvezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai,  

 

 

 

  

5.2.4 A személyi iratok védelme  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

 



munkaügyi ügyintézője, 

 

  

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.  

  

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása   

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője a munkaügyi ügyintéző 

közreműködésével gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a 

vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 

fejezetben felsoroltakon 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 munkavállalói alapnyilvántartás.  

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény 

vezetője a felelős. Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag 

karbantartását a gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.  

  

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése  

 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme    

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 

 

 

 

 



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 (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

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

  

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása   

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője 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:  

 

 

 

 

 

 

  

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás (év eleji statisztika) 

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 nyilvántartást az igazgató utasításait követve az osztályfőnök vezeti. A tanulói nyilvántartás 

digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan 

pontos és teljes vezetéséért az osztályfőnök felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, 



hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában 

vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell az 

iskolatitkárnál. 

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.  

  

5.4 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.  

Az érettségi és szakmai vizsga „korlátozott terjesztésű”-nek minősített feladatlapjait a 

minősítés érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell 

kezelni. Az érettségi és szakmai vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok 

pontszáma, eredménye, a szóbeli feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot 

képeznek. Hasonlóképen szolgálati titoknak minősülnek a szóbeli és írásbeli érettségi, 

szakmai tételekre és feladatlapokra vonatkozóan a vezetők vagy munkavállalók birtokába 

jutott információk, továbbá a vizsgázók szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely 

adat. A szolgálati titok védelmének kötelezettsége az érettségi vizsga minden adatára 

vonatkozóan érvényes.  

  

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

  

5.5.1 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 

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

köteles megadni a tájékoztatást.  

  

5.5.2 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, 

közvéleménykutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) 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 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.  

  

5.5.3 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:  

-napló belépési adatainak kezelési szabályai  

, ill. a kérés nélkül az intézmény részére küldött 

önéletrajzok kezelésének szabályai  

elt adatok kezelési szabályai  

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi tisztviselőjének 

nevét és elérhetőségeit.   

  

5.5.4 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.    

  



7. AZ IRATKEZELÉST ELLÁTÓ DOLGOZÓK FELADATAI 

 

7.1. Igazgató: 

 elkészíti és kiadja az iskola adatkezelési szabályzatát, 

 ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az 

iratkezelési szabályzat előírásai szerint történjen, 

 jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására, 

 kijelöli az iratok ügyintézőit, 

 irányítja és ellenőrzi a titkárnő munkáját, 

 kiadmányozza: 

o a tagintézmény közalkalmazottai, munkavállalói tekintetében a jogviszony 

létesítése, jogviszony megszüntetése, valamint fegyelmi jogkörök 

kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói 

intézkedések iratait, 

o tanügyi nyomtatványokat, különös tekintettel a bizonyítványokra és 

tanúsítványokra, 

o az egyéb szabályzatban meghatározott kötelezettségvállalásokat, 

o az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket, egyéb leveleket, 

o közbenső intézkedéseket, 

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, a központi, illetve területi szerv által 

kért adatszolgáltatásokat, 

 

A kiadmányozás az ügyben történő közbenső intézkedésre, érdemi döntésre, valamint külső 

szervnek vagy személynek címzett irat kiadására ad felhatalmazást.  

A kiadmányozási jog magában foglalja az intézkedést, a közbenső intézkedést, a döntést, a 

döntés kialakításának, valamint az irat irattárba helyezésének jogát.  

A kiadmányozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó felelős. 

Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható. 

 

7.2. Intézményvezető-helyettesek, gyakorlati oktatásvezető, gazdasági csoportvezető: 

 ellenőrzi, hogy az iskolában az adatkezelés a vonatkozó jogszabályok és a 

szabályzatok előírásai szerint történjen, 



 figyelemmel kíséri az irat- és adatkezelésre vonatkozó jogszabályokat, 

 az intézményvezető távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények 

felbontására, 

 az intézményvezető távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit. 

 

7.3. Titkárnő, adminisztrátorok: 

 köteles munkáját az irat- és adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az irat- és 

adatkezelési szabályzat előírásai alapján végezni, 

 köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, 

 feladatai: 

o a küldemények átvétele, 

o az iktatás, 

o az esetleges előíratok csatolása, 

o az iratok mutatózása, 

o az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz, az ezzel kapcsolatos 

nyilvántartás vezetése, 

o a kiadmányok tisztázása, sokszorosítása, 

o a kiadmányok továbbítása, illetve átadása a kézbesítőnek, 

o a határidős iratok kezelése és nyilvántartása, 

o az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

o az irattár kezelése, rendezése, 

o az irattári jegyzékek készítése, 

o közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

7.4. Kézbesítő: 

 felelős a rábízott küldemények megőrzéséért, iskolán belüli és külső továbbításáért, 

 a kiadmányok postai feladása, kézbesítése, 

 köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, 

 felelős a kézbesítőkönyv megőrzéséért, 

 feladatai: 

o a küldemények postai átvétele, 

o a küldemények kézbesítése, 

o a kézbesítő könyv aláíratása a címzettel. 

 



7.5. Ügyintéző: 

 az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot – az 

esetleges kiadmányozásra szánt kézirattal együtt – visszajuttatja a titkárnőnek, 

 egyéb, az intézmény által alkalmazott vagy központi dokumentumokat vezet, készít, 

majd a területileg illetékes vezető részére átadja, 

 bizalmasan kezeli a rendelkezésére álló adatokat, 

 köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

8. KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

 elektronikus okirat, 

 elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan 

tárolt irat. 

 

Nyomtatványok: 

 a beírási napló, 

 a bizonyítvány, 

 az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 

 a szakmai vizsga letételét tanúsító bizonyítvány, 

 a törzslap külíve, belíve, 

 a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 

 a törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához, 

 az értesítő (ellenőrző), 

 az osztálynapló, 

 a csoportnapló, 



 az egyéb foglalkozási napló, 

 a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

 az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

 az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

 a szakmai vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 

 az órarend, 

 a tantárgyfelosztás, 

 a továbbtanulók nyilvántartása, 

 a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 

 a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

 tanulószerződés-minta 

 gyakorlati foglalkozásról vezetett napló 

 együttműködési megállapodás 

 

9. A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

 

9.1. A tanügyi dokumentumok tartalmát és kiállításának módját a 20/2012. (VIII. 31.) 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról EMMI rendelet tartalmazza. 

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási 

naplót az iskolatitkár vezeti. 

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót (e-napló), a törzslapot, kiállítja az értesítőt 

(ellenőrzőt) a bizonyítványt, és vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

 

Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány és az érettségi vizsgát tanúsító törzslap, 

törzslapkivonat tartalmát és kiállításának módját az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról szóló jogszabály határozza meg. 

A szakmai vizsgáról kiállított bizonyítvány és törzslap tartalmát és kiállításának módját a 

szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló jogszabály határozza 

meg. 

 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 



aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával kell hitelesíteni. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes.  

 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat, tanúsítványnyomtatványokat köteles 

zárt helyen úgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy 

férhessen hozzá. 

 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

 

Az iskola 

 az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

 a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 

 az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról 

nyilvántartást vezet. 

 

Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter 

által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány 

egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

 

A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót 

(kollégiumban csoportnaplót) vezet. 

 

Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a 

sportkörről és a napköziről a pedagógus egyéb foglalkozási naplót az e-naplóban vezet. 

A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. 

A jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és 

címét. 

A jegyzőkönyv 



 a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, 

lakcímét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

 a vizsgatárgy megnevezése mellett 

o az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

o a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a 

kérdező tanár aláírását, 

o a végleges osztályzatot, 

 a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

 az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását 

tartalmazza. 

 

A kollégium által használt nyomtatvány 

 a kollégiumi csoportnapló, 

 a kollégiumi napló (ügyeleti napló), 

 a kollégiumi törzskönyv. 

 

A kollégium által évenként kialakított csoportok foglalkozásairól a pedagógus kollégiumi 

csoportnaplót vezet. 

 

9.2. A közösségi szolgálat dokumentálása 

 

Az igazgató által megbízott pedagógusok a tanuló előmenetelét rögzítő dokumentumokban az 

iratkezelési szabályok megtartásával nyilvántartja és folyamatosan vezeti a közösségi 

szolgálattal összefüggő egyéni vagy csoportos tevékenységet. 

A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, 

hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként 

 a tanulónak közösségi szolgálati jelentkezési lapot kell kitöltenie, amely tartalmazza 

a közösségi szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és 

idejét, valamint a szülő egyetértő nyilatkozatát, 

 az osztálynaplóban és a törzslapon az osztályfőnöknek dokumentálnia kell a 

közösségi szolgálat teljesítését, 



 az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről a tanulói jogviszony tanév közbeni 

megszűnésekor igazolást állít ki két példányban, amelyből egy példány a tanulónál, 

egy pedig az intézménynél marad, 

 az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a 

felek együttműködéséről megállapodást kell kötni, amelynek tartalmaznia kell a 

megállapodást aláíró felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás 

időtartamát, a mentor nevét és feladatkörét. 

 

9.3. Fegyelmi eljárás iratai 

 

 Az osztályfőnök indítja el a fegyelmi eljárást az ügy ismertetésével 

feljegyzés formájában, illetve az érintett tanuló jellemzésének átadásával. 

 A fegyelmi bizottság elnöke a fegyelmi eljárás megindításáról – az indok 

megjelölésével – írásban értesíti a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét, a 

tanúkat, az iskola érintett dolgozóit, gyakorlati képzés során elkövetett 

fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatóját, tanulószerződés 

esetén a területileg illetékes gazdasági kamarát a tanuló terhére rótt 

kötelezettségszegés megjelölésével. Az értesítéshez mellékelni kell az 

egyeztető eljárásra vonatkozó kérelem formanyomtatványt. 

 Ha az egyeztető eljárást igénybe veszik az érintett felek, és eredményes, ezt 

írásbeli megállapodásban rögzíteni kell. 

 A fegyelmi tárgyalásról jegyzőkönyvet kell vezetni, (tárgyalás helye, ideje, a 

tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott 

nyilatkozatok főbb megállapításait). 

 A fegyelmi eljárást határozattal kell lezárni. A határozatot írásba kell 

foglalni. A határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv 

megjelölését, a határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a 

fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, felfüggesztését és az eljárást 

megindító kérelmi jogra való utalást. A fegyelmi határozat indoklása 

tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás megállapításának 

alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt 

döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. A 

záró rész tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a 



határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését, az 

igazgató aláírását és az iskola körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

9.4. Az intézményben használt egyéb hivatalos dokumentumok, formanyomtatványok 

 

9.4.1.  A személyzeti munkával összefüggő nyomtatványok 

1.  Közalkalmazotti alapnyilvántartás 

2.  Megbízási szerződés (óraadás, felzárkózttás, vizsgáztatás) 

3.  Bérnyilvántartás 

4.  Teljesítésigazolás 

5.  Távozó dolgozó leszámolása 

6.  Jelenléti ív 

7.  Távollét nyilvántartó (pedagógus, egyéb dolgozók) 

8.  Helyettesítés nyilvántartás 

9.  Pedagógus igazolvány 

10.  Utazási igazolvány 

11.  Munkáltatói igazolás (jogviszonyról, gyermekgondozási díjról) 

12. Közalkalmazotti jogviszony igazolás 

13.  Kiküldetés, külszolgálat nyilvántartó lapja 

14.  Átvételi elismervény az egészségbiztosítási pénzbeli ellátás igénybevételéhez 

szükséges  

 igazolások átvételéről 

15.  Nyilatkozat gyermek ápolása címén igényelt táppénz megállapításához 

16.  Szabadságengedély 

17. Távozó dolgozó leszámoló lapja 

18. Nyilatkozat adóelőleg megállapításához 

19. Illetményelőleg igénylő lap 

 

9.4.2.  A tanulói jogviszonnyal összefüggő nyomtatványok 

1. Jelentkezési lap felvételhez (általános felvételi eljárásban központi jelentkezési 

lap, 4+1, 3+2 éves képzések szakaszhatárán a képzés folytatásról, szakképzésre 

vagy 2 éves érettségit adó képzésre jelentkezés, kollégiumi jelentkezési lap) 

2. Jelentkezési lap érettségi, szakmai vizsgára, szintvizsgára 

3. Igénylőlap tankönyvtámogatáshoz 



4. Értesítések hiányzásról (kiskorú – nagykorú tanuló esetén külön-külön szülői, 

gyermekjóléti, gyámhivatali, hatósági értesítés) 

5. Lemorzsolódás dokumentumai (értesítés tartozásról, nyilatkozat tartozások 

rendezéséről, szülői nyilatkozat a tanulói jogviszony megszüntetéséhez, kérelem 

jogviszony megszüntetésére) 

6. A tanulmányok alatti vizsgák dokumentumai (értesítés, megbízás, osztályozó ív, 

jegyzőkönyvek, beosztások, pontozó- értékelő lap, balesetvédelmi oktatás 

jegyzőkönyve) 

7. Tanulói jogviszony igazolása 

8. Iskolalátogatási igazolás 

9. ideiglenes igazolás (diákigazolvány helyett) 

10. Gyakorlati oktatás dokumentálásához tanulószerződés, együttműködési 

megállapodás 

11. Diákigazolványok nyilvántartásához az oktatási igazolványok kezelési rendjében 

meghatározott nyomtatványok 

12. Ösztöndíj, felzárkóztatási nyilvántartás, ehhez kapcsolódó teljesítésigazolás 

9.4.3.  Hivatalos levél 

 

9.4.4.  Gazdasági szabályzatokban meghatározott formanyomtatványok 

1. Árajánlat kérő lap 

2. Megrendelő lap 

3. Kötelezettségvállalás 

4. Bérleti szerződés 

5. Leltárkörzet változás 

6. Gépjármű igénylés 

7. Készpénzelőleg igénylés 

8. Költségkalkuláció 

9. Postai feladójegyzék 

10. Utalásos tábla 

11. Menetlevél 

12. Pénzkezelés formanyomtatványai a pénz- és értékkezelési szabályzatnak megfelelően 

13. A leltározás formanyomtatványai a leltározási szabályzatnak megfelelően 

14. Az önköltségszámítás formanyomtatványai a szabályzatnak megfelelően 

15. A selejtezés formanyomtatványai a szabályzatnak megfelelően 



16. A kiküldetés formanyomtatványai a szabályzatnak megfelelően 

9.4.5.  Iktatásnál használt formanyomtatványok 

1. Előadói ív 

2. Munkanapló 

9.4.6.  Egyéb tanügyi formanyomtatványok 

1. Tanmenet 

2. Helyettesítés nyilvántartása 

9.4.7.  Egyéb nyomtatványok 

1. Panaszkezelési nyilvántartó lap 

2. Megismerési nyilatkozat 

Az osztályfőnökök munkanaplóit az iskolatitkár, a munkaközösség-vezetők munkanaplóit az 

igazgatóhelyettesek és a gyakorlati-oktatásvezető kezeli, a többi munkanaplót a titkárnő. 

 

10. A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYEKBEN NYILVÁNTARTOTT ÉS KEZELT 

SZEMÉLYES ÉS KÜLÖNLEGES ADATOK 

 

Az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési 

program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

 

10.1Pedagógus nyilvántartás: 

 

A munkaügyi ügyintéző tartja nyilván a pedagógusról a jogszabályban nevesített adatokat. 

 

10.2Tanulói nyilvántartás 

 

Az iskolatitkár a tanuló adatait tartja nyilván. Az adatok összegyűjtését az osztályfőnök 

végzi. 

 

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, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

 

Kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

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

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása miatt - súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

 

11. A GYERMEKKEL, TANULÓVAL KAPCSOLATOS DÖNTÉSEK 

MEGHOZATALÁRA VONATKOZÓ ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

 

A nevelési-oktatási intézmény köteles a tanulót, valamint a kiskorú tanuló szülőjét írásban 

értesíteni gyermeke: 

 iskolai, kollégiumi felvételével, 

 a tanulói jogviszony és a kollégiumi tagsági viszony megszűnésével, 

 a tanuló fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos döntéséről, 

 az intézmény működésének rendjéről, 

 minden olyan intézkedésről, amelyre vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja.  

 

A tanuló, a gyermek, a kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

 minden olyan iskolai, kollégiumi döntéshez, amelyből a tanulóra, gyermek, kiskorú 

tanuló esetén a szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

 a kiskorú tanuló esetén a tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony 

keletkezésével, megszűnésével, a tanulói jogviszony szünetelésével, a tanórai 

foglalkozáson való részvétel alóli felmentéssel, az egyes tantárgyak alóli 

mentesítéssel, a tanulmányi idő rövidítésével kapcsolatos ügyekben, 



 minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat beszerzését 

előírja. 

 

A nevelési-oktatási intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet 

részben vagy egészben elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre, tanulóra 

hátrányos döntést, vagy a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő kéri a döntés határozatba 

foglalását. 

 

 

 

  



12. Záró rendelkezések  

Jelen adatkezelési szabályzat a tagintézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az 

adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e 

szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával.  

  

 Mellékletek:  

Adatkezelési tájékoztató a KRÉTA elektronikus naplóban történő adatkezelésről 

Önéletrajzok kezelésére vonatkozó adatkezelési tájékoztató 

Üzenetküldésre vonatkozó adatkezelési tájékoztató 

 

 

 

Nyíregyháza, 2018. május 25.  

 ………………………….  

 Pivonka Szilvia 

 igazgató 

  

Nyilatkozat  

  

Az iskola Szülői Munkaközössége, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében 

aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor 

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

 

 

Nyíregyháza, 2018. május 25.  

  

  

.….……………………………   ....………………………………. 

a szülői munkaközösség elnöke   a diákönkormányzat vezetője 

  



Adatkezelési tájékoztató 

a KRÉTA elektronikus naplóban történő adatkezelésről 

 

A Nyíregyházi SZC Wesselényi Miklós Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és Kollégiuma 

(4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.) jelen adatkezelési tájékoztatóban foglaltak szerint 

kezeli 2018. augusztus 31. napjától kezdődően a www.wmk.hu honlapon a KRÉTA e-napló 

rendszerébe történő belépést biztosító személyes adatokat.  

Az iskola adatvédelmi tisztviselőt nevezett ki Dr. Kozma Zsolt tanár személyében, 

elérhetősége: telefonszám: 70/199-5725, postacím: 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.  

  

A fenti személyes adatokat az iskola a KRÉTA e-napló rendszerébe történő belépés 

biztosítása céljából kezeli. Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése. Az iskola a 

belépési adatait nem adja át más személy részére. Az iskola az érintett belépési adatait a 

jogviszonya megszűnését követő egy évig kezeli.  A személyes adataihoz jogosult hozzáférni, 

továbbá jogosult a személyes adatai helyesbítését vagy törlését kérni, illetve élhet az 

adatkezelés korlátozásához és adathordozhatósághoz való jogával. A személyes adatainak 

esetleges megsértésével kapcsolatban kapcsolatba léphet az iskola adatvédelmi 

tisztviselőjével, panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz 

(www.naih.hu) vagy bírósághoz fordulhat.  

 

 

 

Nyíregyháza, 2018. augusztus 31. 

 

 

 Pivonka Szilvia 

 igazgató 

 

 

  



Önéletrajzok kezelésére vonatkozó adatkezelési tájékoztató 

 

A Nyíregyházi SZC Wesselényi Miklós Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és Kollégiuma 

(4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.) 2018. augusztus 31. napjától kezdődően a jelen 

adatkezelési tájékoztatóban foglalt rendelkezések szerint kezeli az Ön önéletrajzát, amelyet 

Ön a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu vagy a wmkszknyh@gmail.com e-mail címre küldött 

meg, vagy postai úton az iskola részére levélben juttatott el, vagy személyesen adott át az 

iskola részére.  

 

1. Az adatkezelő és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselő 

Az önéletrajza elküldése során megadott személyes adatok kezelésére az iskola titkársága 

jogosult. Az intézmény az ön önéletrajzában megadott személyes adatokhoz a következő 

pozíciót betöltő személyek jogosultak hozzáférni: az iskola vezetője és az új munkavállalók 

felvételével foglalkozó munkatársak. Az iskola adatvédelmi tisztviselőt nevezett ki Dr. 

Kozma Zsolt személyében, aki a következő telefonszámon érhető el: telefonszám: 70/199-

5725, postacím: 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.  

  

2. Az adatkezelés célja és jogalapja  

Az iskola az önéletrajza megküldése során megadott személyes adatokat meghirdetett pozíció 

betöltése és a pozícióra megfelelő új munkavállaló kiválasztása céljából kezeli. Az 

adatkezelés jogalapja az ön hozzájárulása, amelyet az önéletrajza elektronikus vagy postai 

úton történő megküldésével vagy személyes átadásával ad meg. Az önéletrajzában szereplő 

személyes adatok megadása nem jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen alapul, nem 

előfeltétele szerződés megkötésének, ön nem köteles ezen adatokat megadni. Az 

adatkezelésre vonatkozó tájékoztató az álláshirdetés online felületén elérhető linken keresztül 

érhető el, papíralapú tájékoztató pedig az intézményben érhető el. Az önéletrajza személyes 

átadása esetén – mielőtt az önéletrajzát átadja az intézmény részére – kérheti, hogy az 

intézmény bocsássa az ön rendelkezésére az önéletrajza kezelésére vonatkozó adatkezelési 

tájékoztatót.  

 

3. Személyes adatok címzettjei  

Az önéletrajzok kezelése során megadott személyes adatokat az intézmény további személy 

részére nem adja át vagy továbbítja.  
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4. Az adatkezelés időtartama  

Az intézmény az ön által az önéletrajza megküldésével megadott személyes adatokat 

önéletrajza megküldésétől kezdődően kezeli. Az intézmény az ön önéletrajzát addig kezeli, 

amíg nem dönt arról, hogy önt az adott pozícióra felveszi-e, azaz legkésőbb az adott pozícióra 

felvett személy próbaidejének leteltéig. Az iskola az ön által megküldött önéletrajzot, illetve 

az abban szereplő személyes adatokat erre irányuló kérés esetén három munkanapon belül 

törli. Az önéletrajzban szereplő személyes adatok törlésére vonatkozó kérelmet elektronikus 

úton a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu küldött e-mailben vagy postai úton az intézmény 

részére 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12. címre küldött levélben kérheti.  

 

5. Az adatkezelési tájékoztató módosítása  

5.1 Az intézmény a jelen adatkezelési tájékoztatót bármikor módosíthatja. A módosított 

adatkezelési tájékoztatót akkor kell alkalmazni, amikor azt az intézmény honlapján 

nyilvánosságra hozza.  

5.2 Az intézmény önt az adatkezelési tájékoztató módosításáról az önéletrajza megküldése 

során megadott e-mail címén, illetve postai úton történő önéletrajz megküldése esetén – 

amennyiben nem ad meg e-mail címet –, akkor a postai címén értesíti.   

5.3 Ha ön a módosított adatkezelési tájékoztató tartalmával nem ért egyet, akkor ezt 

elektronikus úton a suli@wesselenyi-nyh.sulinet.hu e-mail címre küldött emailben vagy 

postai úton az intézmény részére 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12. címre küldött 

levélben teheti meg. Az intézmény az ön által megküldött önéletrajzot, illetve az abban 

szereplő személyes adatokat erre irányuló kérés esetén három munkanapon belül törli.  

 

6. Az Ön adatkezeléssel kapcsolatos jogai  

6.1 Hozzáféréshez való jog  

Önnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytől arra vonatkozóan, hogy az 

kezeli-e az ön személyes adatait.  Ha az intézmény kezeli az ön személyes adatait, akkor ön 

jogosult a következő információkhoz hozzáférni:   

(i) az adatkezelés célja;   

(ii) az érintett személyes adatok kategóriái;   

(iii) a kezelt személyes adatok címzettjei vagy jövőbeli címzettjei;   

(iv) a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama vagy az időtartam meghatározásának 

szempontjai;   
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(v) az ön személyes adatok helyesbítéséhez, törléséhez vagy kezelésének korlátozásához való 

joga, valamint az ön személyes adatok kezelése elleni tiltakozáshoz való joga;   

(vi) a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz címzett panasz 

benyújtásának joga;   

(vii) a személyes adatok forrására vonatkozó információ, ha a személyes adatokat nem 

közvetlenül öntől gyűjtötték; illetve   

(viii) az automatizált döntéshozatal ténye, legalább az alkalmazott logikára és arra vonatkozó 

érthető információk, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentőséggel bír és önre nézve 

milyen várható következményekkel jár.  Az intézmény a kezelt személyes adatai másolatát az 

ön rendelkezésére bocsátja.   

 

6.2 Helyesbítéshez való jog  

Ön jogosult az intézménytől kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse az ön 

pontatlan személyes adatait vagy egészítse ki az ön hiányos személyes adatait.   

 

6.3 Törléshez való jog  

Az intézmény az ön kérésére indokolatlan késedelem nélkül törli az ön személyes adatait. Az 

intézmény indokolatlan késedelem nélkül törli továbbá az ön személyes adatait, ha:  

a) az intézménynek nincs szüksége a személyes adatokra abból a célból, amely célból 

gyűjtötte vagy kezelte,   

b) ön a hozzájárulását visszavonta és az adatkezelésnek nincs más jogalapja,   

c) az intézmény az ön személyes adatait jogellenesen kezelte,   

d) Az intézmény jogi kötelezettsége teljesítéséhez köteles a személyes adatokat törölni.   

 

Ha az intézmény nyilvánosságra hozta a személyes adatokat és azt törölni köteles, akkor 

megtesz minden tőle elvárhatót annak érdekében, hogy tájékoztassa a személyes adatot 

kezelőket, hogy ön kérelmezte tőlük az adott személyes adatokra mutató linkek vagy a 

személyes adatok másolatának, illetve másodpéldányának törlését. Az intézmény a személyes 

adatokat nem törli, ha az adatkezelés   

a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából,   

b) a személyes adatok kezelését előíró, az intézményre alkalmazandó jogi kötelezettség 

teljesítése, illetve közérdekből vagy az intézményre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása céljából,   

c) a népegészségügy területét érintő közérdek alapján,   



d) közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai 

célból (amennyiben a törléshez való jog valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy komolyan 

veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetőleg  

e) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges.  

 

6.4 Adatkezelés korlátozásához való jog  

Ön kérheti az intézményt, hogy korlátozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlátozása esetén 

az intézmény a személyes adatok tárolása kivételével csak az ön hozzájárulásával vagy jogi 

igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez vagy más személy jogainak 

védelme érdekében vagy az Európai Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből 

kezelheti. Ön a személyes adatok kezelésének korlátozását kérheti, ha:  

a) ön vitatja a személyes adatok pontosságát,   

b) az adatkezelés jogellenes, ön a személyes adatok törlését ellenzi,   

c) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljából nincs szüksége, azonban ön 

jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez a személyes adatok 

korlátozását igényli. Az intézmény az adatkezelés korlátozásának feloldásáról tájékoztatja önt 

a feloldást megelőzően.   

 

7. Jogsértés esetén tehető lépések  

7.1 Ha úgy gondolja, hogy az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok kezelése 

során, akkor lépjen velünk kapcsolatba a következő e-mail címen: suli@wesselenyi-

nyh.sulinet.hu. 

7.2 A személyes adataira vonatkozó jogainak megsértése esetén panaszt nyújthat be a 

hatósághoz az alábbi elérhetőségen: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Levelezési cím: 1530 Budapest, Pf.:5. Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c 

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail cím: ugyfelszolgalat@naih.hu.  

7.3 Személyes adatait kezelése során történő jogsértés esetén bírósághoz is fordulhat.   

 

 

Nyíregyháza, 2018. augusztus 31. 

  

 Pivonka Szilvia 

 igazgató 
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Üzenetküldésre vonatkozó adatkezelési tájékoztató 

 

A Nyíregyházi SZC Wesselényi Miklós Szakgimnáziuma, Szakközépiskolája és Kollégiuma 

(székhely: 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.) 2018. augusztus 31. napjától kezdődően a 

jelen adatkezelési tájékoztatóban foglalt rendelkezések szerint kezeli az Ön nevét és e-mail 

címét, amelyeket Ön az iskola vezetőinek, pedagógusainak, iskolatitkárának, ügyviteli 

dolgozójának, rendszergazdájának küldött.   

 

1. Az adatkezelő és adatvédelmi tisztviselő  

Az üzenetküldés során megadott neve és e-mail címe kezelésére az intézmény jogosult. Az 

intézmény adatvédelmi tisztviselőt nevezett ki. Az intézmény adatvédelmi tisztviselője Dr. 

Kozma Zsolt, aki a következő e-mail címen és telefonszámon érhető el: telefonszám: 70-199-

5725 Postacím: 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12.  

  

2. Az adatkezelés célja és jogalapja  

Az intézmény az üzenetküldés során megadott nevét e-mail címét a válasz megküldése 

céljából kezeli. Az adatkezelés jogalapja az ön hozzájárulása, amelyet az üzenet elküldésével 

ad meg.   

 

3. Személyes adatok címzettjei  

Az üzenetküldés során megadott nevét és e-mail címét az intézmény számítógépes rendszerét 

üzemeltető és karban tartó rendszergazda képviseletében vagy megbízásából eljáró, illetőleg 

alkalmazásában álló személyek ismerhetik meg.  Az üzenetküldés céljából megadott e-mail 

címét az intézmény további személy részére nem továbbítja. Az intézmény az ön által 

megadott személyes adatokat az a személy, illetve a címzés szerinti munkakört betöltő 

munkavállaló kezeli, akinek ön a levelet címezte.  

 

4. Az ön adatkezeléssel kapcsolatos jogai  

Ön jogosult az intézménytől a személyes adataihoz hozzáférést kérni, a személyes adatai 

helyesbítését kérni, a személyes adatai törlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének 

korlátozását kérni, valamint jogosult az adathordozhatósághoz való jogával élni az alábbiak 

szerint:  

 

 



4.1 Hozzáféréshez való jog  

Önnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytől arra vonatkozóan, hogy az 

kezeli-e az ön személyes adatait.   

 

Ha az intézmény kezeli az ön személyes adatait, akkor ön jogosult a következő 

információkhoz hozzáférni:   

a) az adatkezelés célja;   

b) az érintett személyes adatok kategóriái;   

c) a kezelt személyes adatok címzettjei vagy jövőbeli címzettjei;   

d) a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama vagy az időtartam meghatározásának 

szempontjai;   

e) az ön személyes adatok helyesbítéséhez, törléséhez vagy kezelésének korlátozásához való 

joga, valamint az ön személyes adatok kezelése elleni tiltakozáshoz való joga;   

f) a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz címzett panasz benyújtásának 

joga;  

g) a személyes adatok forrására vonatkozó információ, ha a személyes adatokat nem 

közvetlenül öntől gyűjtötték; illetve   

h) az automatizált döntéshozatal ténye, legalább az alkalmazott logikára és arra vonatkozó 

érthető információk, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentőséggel bír és önre nézve 

milyen várható következményekkel jár.  Az intézmény a kezelt személyes adatai másolatát az 

ön rendelkezésére bocsátja.  

 

4.2 Helyesbítéshez való jog  

Ön jogosult az intézménytől kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse az ön 

pontatlan személyes adatait vagy egészítse ki az ön hiányos személyes adatait.   

 

4.3 Törléshez való jog  

Az intézmény az ön kérésére indokolatlan késedelem nélkül törli személyes adatait. Egyéb 

esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkül törli az ön személyes adatait, ha  

a) Az intézménynek nincs szüksége a személyes adatokra abból a célból, amely célból 

gyűjtötte vagy kezelte,   

b) ön a hozzájárulását visszavonta és az adatkezelésnek nincs más jogalapja,   

c) a személyes adatait jogellenesen kezelték vagy   



d) az intézmény jogi kötelezettsége teljesítéséhez köteles a személyes adatokat törölni. Az 

intézmény a személyes adatokat nem törli, ha az adatkezelés jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges.  

 

4.4 Adatkezelés korlátozásához való jog  

Ön kérheti az intézményt, hogy korlátozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlátozása esetén 

az intézmény a személyes adatok tárolása kivételével csak az ön hozzájárulásával vagy jogi 

igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez vagy más személy jogainak 

védelme érdekében vagy az Európai Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből 

kezelheti. Ön a személyes adatok kezelésének korlátozását kérheti, ha   

a) ön vitatja a személyes adatok pontosságát,   

b) az adatkezelés jogellenes, ön a személyes adatok törlését ellenzi, vagy   

c) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljából nincs szüksége, azonban ön 

jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez a személyes adatok 

korlátozását igényli. Az intézmény az adatkezelés korlátozásának feloldásáról tájékoztatja önt 

a feloldást megelőzően.   

 

4.5 Adathordozhatósághoz való jog  

Ön kérheti, hogy az adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles 

körben használt, géppel olvasható formában megkapja.   

 

5. Jogsértés esetén tehető lépések  

5.1 Amennyiben álláspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok 

kezelése során, akkor lépjen velünk kapcsolatba a következő e-mail címen: suli@wesselenyi-

nyh.sulinet.hu. 

5.2 A személyes adataira vonatkozó jogainak megsértése esetén panaszt nyújthat be a 

hatósághoz az alábbi elérhetőségen: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Levelezési cím: 1530 Budapest, Pf.: 5. Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c 

Telefon:  +36 (1) 391-1400 Fax:  +36 (1) 391-1410 E-mail cím: ugyfelszolgalat@naih.hu.  

5.3 Személyes adatait kezelése során történő jogsértés esetén bírósághoz is fordulhat.  

 

Nyíregyháza, 2018. augusztus 31. 

  

 Pivonka Szilvia 

 igazgató 


