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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS 
 A Bogyiszlói Általános Iskola adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatályos 
jogszabályokon alapul, melynek alapelvei a következők: 

• Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes adatok dokumentálásáért, 
hozzáférhetőségéért, jogszerű továbbításáért, kérelemre történő kiszolgáltatásáért az 
intézményvezető felelős. 

• Az adatokat csak törvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasználni. 
• Személyes adatot kezelni, csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelesség 

teljesítése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés 
céljának megvalósulásához elengedhetetlen. 

• Az adatoknak pontosaknak és időszerűeknek kell lenniük. 
• Az adatok tárolási módjának olyannak kell lennie, amely az adatalany azonosítását csak a 

tárolás céljához szükséges ideig teszi lehetővé. 
• Nem lehet gépi úton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallásos vagy 

más meggyőződésre, valamint az egészségre, a szexuális életre vonatkozó személyes 
adatokat. 

• Megfelelő biztonsági intézkedéseket kell tenni az automatizált adatállomány véletlen 
vagy jogtalan megsemmisítése, vagy jogtalan hozzáférés megakadályozására. 

• Az adatalany szerezzen tudomást személyes adatainak állományáról, annak céljairól, az 
adatkezelő személyéről. 

• Az adatalany kapjon lehetőséget az adatok helyesbítésére. 
• Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén. 
• Az iskola igazgatója gondoskodik az adatok biztonságáról, megteszi azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket, amelyek a törvény érvényre juttatásához szükséges. 
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2. A SZABÁLYZAT ALAPJÁT KÉPEZ Ő JOGSZABÁLYOK 

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

• A Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv., különös tekintettel 41-44§.-a 
• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D §-ai és 5. számú 

melléklete. 
 

3. A KÖZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZÓ ADATKEZELÉS 
 
3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVÁNTARTOTT ADATAI 

• név, születési hely és idő, állampolgárság 
• lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, oktatási azonosító szám 
• munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok 
• iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása 
• munkában töltött idő, közalkalmazotti 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, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja 
• szabadság, kiadott szabadság 
• alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei 
• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei 
• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei 
• többi adat az érintett hozzájárulásával 
 

A felsorolt adatokat az igazgató, mint a munkáltatói jog gyakorlója a célnak megfelelő 
mértékben a célhoz kötötten kezeli. Az adatok az igazgató hozzájárulásával továbbíthatók az 
igazgató által felhatalmazott alkalmazott által a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, 
rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a 
munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsági 
szolgálatnak. 
 
 
4. A KÖZALKALMAZOTTI ADATKEZELÉSBEN KÖZREM ŰKÖDŐK FELADATAI 

• Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az adminisztrátor, ill. a fenntartó 
végzi. 

• A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből a munkából való rendes szabadság 
miatti távollét időtartamának nyilvántartását a adminisztrátor, ill. a fenntartó végzi. 

• A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adatköréhez tartozó 
nyilvántartást az adminisztrátor, ill. a fenntartó végzi, a melyet a dolgozó személyi 
anyagában őriz meg. 

• Az adminisztrátor felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
o Az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és 

megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 
rendelkezések tartalmának. 
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o A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 
közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, 
bíróság, vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

o A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 
egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat 
a valóságnak már nem felel meg. 

o Ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy 
helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve 
kijavítás engedélyezését. 

 
5. AZ ADATKEZELÉS MÓDJA, SZABÁLYAI, TOVÁBBÍTÁSA 
 
5.1. NYILVÁNTARTHATÓ ÉS KEZELHET Ő TANULÓI ADATOK 
A tanulók személyes adatai a nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, iskola 
– egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhető. 
A nemzeti köznevelésről szóló törvény 41.§ alapján nyilvántartott adatok: 

•  tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság 
területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, 
száma; 

• szülő, törvényes képviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 
• felvételivel kapcsolatos adatok; 
• jogviszony szüneteltetésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet 

igénylő tanulóra vonatkozó adatok; 
• tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok; 
• évfolyamismétlésre vonatkozó adatok; 
• a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése 

vizsgaadatok; 
• a tanulóbalesetre vonatkozó adatok; 
• a tanuló diákigazolványának sorszáma; 
• a tanuló oktatási azonosító száma; mérési azonosító; 
• a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, országos méréssel kapcsolatos adatok; 
• magántanulói jogállással kapcsolatos adatok; 

 
5.2. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA 
 
A tanulói adatok a nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók 
az intézménytől: 

• a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

• sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 
rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből, 

• a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, 

• a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 
kiállításához szükséges valamennyi adat, 

• a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, a szülőhöz  
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• az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi 
állapotának megállapítása céljából, 

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

• a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból. 
 
6. TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG 
 

• A pedagógust és a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat titoktartási 
kötelezettség terheli hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben a tanulóval és 
családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 
hivatásának ellátása során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 
jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. 

• A titoktartási kötelezettség csak akkor vonatkozik a kiskorú tanuló szülőjére, ha az adat 
közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület 
tagjainak egymásközti, a tanuló érdekében végzett megbeszélésre. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a közoktatási 
törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók. 

• A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelőtestület ülésén. 
• Az intézmény a tanulók személyes adatait csak pedagógiai habilitációs és rehabilitációs 

feladatok ellátása, gyermek- és ifjúságvédelmi, iskola egészségügyi, a közoktatási 
szabálysértési eljárásban a büntethetőség és a felelősségre vonás mértékének 
megállapítása céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelheti. 

• A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő közalkalmazott az intézmény 
igazgatóján keresztül – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 
törvény 17.§-ára is tekintettel – 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, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre 
jogosult beleegyezése nem szükséges. 

• Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 
kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 
kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 
törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő 
mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

• Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között az általa 
megbízott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

• Önkéntes adatszolgáltatás esetén a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is tájékoztatni 
kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

• Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a 
szülő engedélyét. 

• A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai 
felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 
7. A KÖZOKTATÁS INFORMÁCIÓS RENDSZERE 
 
A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a 
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nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási gyermek- 
és tanulói adatokat tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az 
érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, 
meghatározott esetekben adható ki.  
 
A közoktatási információs rendszer keretében folyó adatkezelés jogszerűségéért az oktatási 
államtitkár a felelős. 
A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 
kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 
amelyek közreműködnek a közoktatási törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 
 
A Közoktatási Információs Központ annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-
munkakörben, illetve nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, 
pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben, azonosító számot ad ki. 
 
A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 
számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 
azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét 
és típusát, valamint OM-azonosítóját. 
 
A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a 
szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Az 
információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 
bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét 
bejelentik a nyilvántartásba. 
 
A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít tanulói jogviszonyt, 
azonosító számot ad ki. 
 
A közoktatás információs rendszere tartalmazza a tanulói nyilvántartást. A tanulói 
nyilvántartás tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét azonosító számát, anyja 
nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, diákigazolványának számát, valamint 
az érintett nevelési intézmény adatait. 
 
A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz 
kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a 
szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. A tanulói 
nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt 
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 
nyilvántartásba. 
 
8. A PEDAGÓGUSIGAZOLVÁNY 
 
A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 
munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és a 
pedagógiai felügyelő munkakörökben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 
pedagógusigazolványt ad ki. 
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A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és a munkáltató útján 
küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében 
található adatokat tartalmazhatja. 
 
A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és 
aláírását.  
 
A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez 
szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 
 
A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését 
követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az 
adatok tárolását és a Közoktatási Információs Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 
 
9. A DIÁKIGAZOLVÁNY 
 
Az iskola a tanuló részére - kérelemre - diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt az Oktatási 
Hivatal készítteti el, és postai úton küldi meg a jogosult részére. 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, – melyet az Okmányiroda készít el - azonosító számát, az iskola 
nevét és címét. 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 az Oktatási Hivatallal folytatott adategyeztetés 
mellett kizárólag a diákigazolvány elkészítését, az adattárolást foglalja magában. 
 
 
10.A SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 
A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezető beosztású beosztottaira, 
minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény tanulóira, e Szabályzat szerint kell ellátni a 
közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak 
kezelését. 
 
A tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését is e Szabályzat szerint kell végezni. 
E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, 
illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A tanulókkal kapcsolatos 
titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak 
megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
 
11.ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
A szabályzat az iskola SZMSZ – ének melléklete. Az SZMSZ elfogadásával lép hatályba.  
Az iskolai SZMK véleményezési jogát 2013.03.22 - én gyakorolta. 
 
 
 
 


