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Tószegi Általános Iskola
Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata

1. Általános rendelkezések

1.1 A szabályzat célja

A szabályzat célja biztosítani az adatvédelem alapjogi elveinek, az információs önrendelkezési jognak és 
az  adatbiztonság  követelményeinek  érvényesülését,  megakadályozni  a  jogosulatlan  hozzáférést,  az 
adatok jogosulatlan megváltoztatását és nyilvánosságra hozatalát.
A szabályzat célja, hogy az Intézmény, mint adatkezelő (a továbbiakban: Intézmény vagy Adatkezelő)  
kezelésében lévő személyes adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, 
különös tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozással, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal 
kapcsolatos adatvédelmi követelményekre kiterjedően.

1.2 Adatkezelő megnevezése

Adatkezelő: Tószegi Általános Iskola
Székhely: Tószeg
Postacím: 5092 Tószeg, Rákóczi út 30.
E-mail cím: toszeg.iskola@t-online.hu
Telefon 56/431-501
Honlap: www.toszegisuli.hu

Intézmény adatvédelmi kapcsolattartója: Szakali Gábor

1.3 Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok

- Az  Európai  Parlament  és  a  Tanács  (EU)  2016/679  Rendelete  (2016.  április  27.)  a  természetes  
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról,  valamint  a  95/46/EK  irányelv  hatályon  kívül  helyezéséről  (általános  adatvédelmi 
rendelet) (a továbbiakban: GDPR);

- Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 
továbbiakban: Infotv.);

- A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.)

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.);

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.);

- A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.);

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

-  A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet.

- Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.). 
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1.4 A szabályzat személyi hatálya

A szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézménnyel:
a) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban álló 

foglalkoztatottra;
b) tanulói jogviszonyban álló személyekre;
c) a tanulók törvényes képviselőire.

1.5 A szabályzat  tárgyi  hatálya  kiterjed  az  Intézmény  által  kezelt,  személyes,  közérdekű  vagy 
közérdekből nyilvános adatra, és a személyes adatok nyilvántartásaira.

1.6  Értelmező rendelkezések

Érintett:  bármely információ  alapján azonosított  vagy azonosítható  természetes  személy,  akinek 
személyes adatait az Intézmény kezeli.

Személyes adat: Azonosított vagy azonosítható természetes személyre (Érintett) vonatkozó bármely 
információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy az a természetes személy, aki 
közvetlen  vagy  közvetett  módon,  különösen  valamely  azonosító,  például  név,  azonosító  szám, 
helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy fizikai, fiziológiai, genetikai, 
szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján 
azonosítható.

Különleges adat: a személyes adatok különleges kategóriáiba tartozó minden adat, azaz a faji eredetre, 
a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti 
meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 
az egészségi állapotra, a káros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes 
adat.

Egészségügyi  adat: egy természetes  személy  testi  vagy szellemi  egészségi  állapotára  vonatkozó 
személyes  adat,  ideértve  a  természetes  személy  számára  nyújtott  egészségügyi  szolgáltatásokra 
vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy egészségi állapotáról. 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait  és eszközeit  önállóan vagy másokkal együtt 
meghatározza. 

Adatkezelés: személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált módon 
végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, 
tárolás,  átalakítás  vagy  megváltoztatás,  lekérdezés,  betekintés,  felhasználás,  közlés,  továbbítás, 
terjesztés, vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, 
korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

Adatkezelés  korlátozása:  a  tárolt  személyes  adatok  megjelölése  jövőbeli  kezelésük  korlátozása 
céljából.

Adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége.
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Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik fél számára történő hozzáférhetővé tétele.

Nyilvánosságra hozatal: a személyes adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele.

Adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem lehetséges.

Adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.

Álnevesítés:  a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében további 
információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes adat mely konkrét 
természetes  személyre  vonatkozik,  feltéve,  hogy  az  ilyen  további  információt  külön  tárolják,  és 
technikai  és  szervezési  intézkedések megtételével  biztosított,  hogy azonosított  vagy azonosítható 
természetes  személyekhez  ezt  a  személyes  adatot  nem  lehet  kapcsolni.  Az  álnevesített  adatok 
kezelésére a GDPR rendelkezéseit alkalmazni kell.

Anonimizálás: az a folyamat, melynek célja, hogy a személyes adatokat olyan módon alakítsa át, 
amelynek következtében az érintett nem vagy többé nem azonosítható. A GDPR nem vonatkozik az 
anonim információk kezelésére, a statisztikai vagy kutatási célú adatkezelést is ideértve. 

Nyilvántartási  rendszer:  a  személyes  adatok bármely  módon –  centralizált,  decentralizált  vagy 
funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 
alapján hozzáférhető.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 
szerv,  amely  nem azonos  az  Érintettel,  az  Adatkezelővel,  az  Adatfeldolgozóval  vagy azokkal  a 
személyekkel, akik az Adatkezelő vagy Adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok 
kezelésére felhatalmazást kaptak.

Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, 
akivel  vagy  amellyel  a  személyes  adatot  közlik,  függetlenül  attól,  hogy  harmadik  fél-e.  Azon 
közhatalmi  szervek,  amelyek  egy  egyedi  vizsgálat  keretében  az  uniós  vagy  a  tagállami  joggal 
összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek.

Érintett  hozzájárulása:  az  érintett  akaratának  önkéntes,  határozott  és  megfelelő  tájékoztatáson 
alapuló kinyilvánítása, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adat 
kezeléséhez.  Az érintett  jogosult  arra,  hogy hozzájárulását  bármikor  visszavonja.  A hozzájárulás 
visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. A 
hozzájárulás  megadása  előtt  az  érintettet  erről  tájékoztatni  kell.  A  hozzájárulás  visszavonását 
ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását.

Adatbiztonság: a személyes adatok védelme – különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés,  továbbá  az  alkalmazott  technika  megváltozásából  fakadó  hozzáférhetetlenné  válás  – 
érdekében megtett technikai és szervezési intézkedések, kialakított eljárási szabályok összessége.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 
kezelt  személyes  adatok  véletlen  vagy  jogellenes  megsemmisülését,  elvesztését,  módosulását,  
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jogosulatlan  továbbítását  vagy  nyilvánosságra  hozatalát,  vagy  az  azokhoz  való  jogosulatlan 
hozzáférést eredményezi.

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, amely az Adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelési tájékoztató: a személyes adatok kezelésére vonatkozóan a GDPR 12-14. cikkeiben 
meghatározott,  az  Érintettek  részére  az  adatkezelés  megkezdését  megelőzően,  a  GDPR-ban 
meghatározott kötelező tartalommal rendelkezésre bocsátandó információk összessége.

Felügyeleti Hatóság:  egy tagállam által a GDPR 51. cikkének megfelelően létrehozott független 
közhatalmi  szerv;  Magyarországon  a  Nemzeti  Adatvédelmi  és  Információszabadság  Hatóság  (a 
továbbiakban: NAIH).

Tanulmányi rendszer: a köznevelési intézmény rendeltetésszerű működéséhez, a szülői felelősséggel 
összefüggő  döntési  és  felügyeleti  jogok  gyakorlásához,  a  nevelés-oktatás  megszervezéséhez,  a 
köznevelési  intézmény  iratkezelésének,  továbbá  pénzügyi,  számviteli,  bér-  és  humánügyviteli 
funkcióinak  biztosításához  vagy  támogatásához,  az  elektronikus  dokumentumok  hiteles 
nyilvántartásához  és  változáskövetéséhez,  a  Digitális  Kollaborációs  Tér  és  e-ügyintézési 
funkcionalitások biztosításához, az intézmények – ide értve a pedagógusoknak és tanulóknak kiadott 
eszközöket  is  –  leltáradatainak  nyilvántartásához,  a  tanulók  fizikai,  egészségi  állapotának  és 
edzettségének mérésével kapcsolatos adatok nyilvántartásához, az EESZT-kapcsolattal rendelkező 
iskola-egészségügyi funkcionalitás biztosításához, a tanulmányi rendszer üzemeltetője, a miniszter, a 
hatóság  és  a  fenntartó  általi  közvetlen  intézményi,  tanulói,  szülői,  pedagógusi  kommunikáció 
biztosításához,  a  pedagógusi  munka objektív  véleményezésének személyazonosításra  alkalmatlan 
módon történő biztosításához, a pedagógusi munka értékeléséhez tartozó indikátorok biztosításához, a 
munkáltatói jogok gyakorlásához, illetve a köznevelési intézmény által foglalkoztatottak jogainak 
gyakorlásához, kötelezettségeik teljesítéséhez és az ezekhez kapcsolódó igazolások kiállításához, a 
jogszabályban  meghatározott  nyilvántartások  vezetéséhez,  a  jogszabályban,  illetve  a  köznevelési 
intézmény  szervezeti  és  működési  szabályzatában  biztosított  kedvezményekre  való  jogosultság 
megállapításához,  elbírálásához  és  igazolásához,  a  zárt  rendszerű  elektronikus  távolléti  oktatás 
biztosításához,  a  közlekedési  alapismeretek  elméleti  vizsgájának  és  az  elsősegélynyújtási  vizsga 
letételéhez szükséges alapismeretek elsajátításának biztosításához, az intézményi fogadóórák és szülői 
értekezletek megszervezéséhez,  a  felsőoktatási  tanulmányi  rendszerekkel  integrált  pályaválasztási 
támogatás biztosításához, a szabályozott és központi elektronikus ügyintézési szolgáltatások díjmentes 
eléréséhez, a gyermekétkeztetési szolgáltatás eléréséhez, a kollégiumi funkcionalitások biztosításához, 
a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 21/A. § (9) 
bekezdés a)–e) pontjához szükséges nyilatkozatok és az étkezéssel kapcsolatos funkciók eléréséhez, a 
szülő, a tanuló, a köznevelési intézmény hozzáférésének biztosításához, valamint az ezek és ezekkel  
kapcsolatos  adatok,  dokumentumok  tárolásához,  az  alapfokú  művészetoktatási  intézményekre 
vonatkozó funkcionalitások biztosításához, az egységes gyógypedagógiai módszertani intézményekre 
vonatkozó  funkcionalitások  biztosításához,  valamint  a  köznevelési  információs  rendszerrel 
elektronikus  úton  való  kapcsolattartáshoz  a  köznevelési  intézmény  által  használt  intézményi 
alaprendszer  a  moduljaival  és  a  kapcsolódó rendszerekkel  együtt,  amelyet  az  állam díjmentesen 
biztosít és azt úgy szükséges kialakítani, hogy valamennyi felhasználói felülete és funkcionalitása 
magyar nyelven biztosítsa az egyenlő hozzáférést webes és natív applikáción keresztül diákoknak, 
szülőknek és pedagógusoknak egyaránt.
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INYR: a pedagógiai szakszolgálati tevékenységek során alkalmazott, a gyermekek, tanulók teljes körű 
pedagógiai  szakszolgálati  ellátása,  fejlődésük  figyelemmel  kísérése  céljából  a  gyermekekhez, 
tanulókhoz kapcsolódóan, a számukra ellátást nyújtó intézmények, nevelési-oktatási intézmények és a 
pedagógiai szakszolgálati intézmények feladatellátási adatainak nyilvántartását, továbbá az ellátást 
igénybe vevők ellátási eseményeinek nyomon követését szolgáló országos informatikai nyilvántartó 
rendszer.

2. A személyes adatok kezelésének főbb szabályai

2.1. Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások során az alábbi adatvédelmi alapelveknek 
kell érvényesülnie:

a) a személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható 
módot végezheti; 

b) a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet, azok 
kezelése nem történhet ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon. Nem minősül az 
eredeti  céllal  össze  nem egyeztethetőnek  a  közérdekű  archiválás  céljából,  tudományos  és 
történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további adatkezelés;

c) az adatkezelés célja szempontjából megfelelő és releváns személyes adatokat kezelhet, a cél 
eléréséhez  feltétlenül  szükséges  mértékben  és  ideig,  biztosítva  az  adattakarékosság 
érvényesülését;

d) a  személyes  adatoknak  pontosnak  és  szükség  esetén  naprakésznek  kell  lenniük.  Minden 
észszerű  intézkedést  megtesz  annak  érdekében,  hogy  az  adatkezelés  céljai  szempontjából 
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék;

e) a személyes adatokat olyan formában tárolja, amely az Érintettek azonosítását csak a személyes 
adatok  kezelése  céljainak  eléréséhez  szükséges  ideig  teszi  lehetővé,  biztosítva  ezzel  a 
korlátozott tárolhatóságot. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak 
közérdekű archiválás,  tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztika készítése céljából 
kerülhet sor;

f) az integritás és bizalmas jelleg alapelvének megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket 
alkalmaz az adatbiztonság érdekében, ennek körében a személyes adatok kezelése során védi 
azokat a jogosulatlan vagy jogellenes kezeléssel, a véletlen elvesztéssel, a megsemmisítéssel 
vagy károsodással szemben;

g) személyes adatok kezelését az elszámoltathatóság alapelvének megfelelően olyan módon végzi 
és dokumentálja, hogy képes legyen a fenti alapelveknek való megfelelés igazolására;

h) az Adatkezelő felelős az e pontokban foglaltaknak való megfelelésért, továbbá képesnek kell 
lennie e megfelelések igazolására.

Az adatkezelési alapelveknek az adatkezelési tevékenységek során egyszerre kell érvényesülniük.
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2.2. Az adatkezelés jogalapjai

Személyes adatot az Intézmény, mint Adatkezelő kizárólag az alábbi esetekben kezelhet:

a) ha az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 
kezeléséhez, vagy 

b) ha az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 
vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 
szükséges, vagy

c) ha az adatkezelés az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges, vagy
d) ha az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges, vagy
e) ha az adatkezelés közérdekű vagy a Köznevelési Intézményre ruházott közfeladata ellátásának 

gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, vagy
f)    ha az adatkezelés az Adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei  
vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé,  
különösen, ha az érintett gyermek.

Személyes adatot az intézményben kizárólag jogszabály felhatalmazása, vagy az érintett hozzájárulása 
alapján lehet  kezelni,  mely  tevékenység magába foglalja  az  adatok  felvételét,  rögzítését,  tárolását 
(irattári őrzés), továbbítását és törlését.

A  tanulmányi  rendszerben  nyilvántartott  személyes  adatok  statisztikai  célra  felhasználhatók,  és 
statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.

2.2.1 Jogszabályon alapuló (kötelező) adatkezelés

Tanulók nyilvántartott  és kezelt  adatai tekintetében az Intézmény a vonatkozó jogszabályoknak 
megfelelően, a tanulói adatkezelési tájékoztatóban meghatározott személyes adatokat kezeli. 

A személyes adatok tárolása, rögzítése és a nyilvántartások vezetése elsődlegesen az Intézményben a 
Nkt. 4. § 32a. pontjában meghatározott tanulmányi rendszeren keresztül történik.

A Közoktatás Információs Rendszerében (KIR), valamint az Intézményben nyilvántartott adatok körét 
az Nkt. 41. §-a rögzíti. Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani.

A Magyar Diáksport Szövetség által működtetett Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (NETFIT) 
elnevezésű  rendszerben  az  Intézmény  rögzíti  a  fizikai  fittségi  mérés  eredményeit  az  Nkt-ban 
meghatározottak szerint.

Az Onytv. alapján, a törvény 1. számú mellékletének I. részében szereplő tanulói adatokat az Intézmény 
a köznevelési információs rendszerében (KIR) rögzíti.

Az  Intézmény  nyilvántartja  a  diabétesszel  élő,  illetve  fokozott  kockázatú  allergiás  betegséggel 
diagnosztizált  tanuló  fokozott  figyelmet  igénylő  egészségi  állapotáról  és  a  megteendő  sürgősségi 
intézkedésekről szóló szülői tájékoztatást.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatározott  kötelezettsége keretében nyilvántartást  vezet  a 
tanulói hiányzásokról, a tanulóval szembeni fegyelmi eljárásról, tanuló- és gyermekbalesetekről. 
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A  pedagógiai  szakszolgálati  intézmény  működteti  az  integrált  nyomon  követő  rendszert  (a 
továbbiakban: INYR), melynek érdekében a jogszabály által meghatározott adatokat kezel.

Foglalkoztatottak  nyilvántartott  és  kezelt  adatai tekintetében  az  Intézmény  a  köznevelési 
foglalkoztatotti  jogviszonyban  vagy  munkaviszonyban  foglalkoztatott  munkavállalói,  valamint  a 
munkára jelentkezők személyes adatait a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően az Nkt., a Púétv., az 
Onytv.,  és  a  köznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  vagy  munkaviszonyban  foglalkoztatott 
munkavállaló részére készült adatkezelési tájékoztatóban meghatározottak szerint kezeli.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt az adatkezelési tájékoztatóban egyértelműen 
és részletesen tájékoztatja az adatkezelés tényéről, céljáról és az érintetti jogokról.

A programok jellegétől függően, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolódóan sor 
kerülhet különleges adatok kezelésére is, így különösen a gyermek egészségi állapotára (ételallergia, 
rendszeres  gyógyszerszükséglet,  gyógyszerallergia,  táborozás  esetén  orvosi  igazolás),  étkezési 
szokások, faji, vagy etnikai származásra vonatkozó adat kezelésére is, továbbá  az Intézmény által  
működtetett  szakkörök,  sportkörök  és  az  osztály  tevékenysége  során  sor  kerülhet  a  tanuló  egyes 
személyes  adatairól  nyilvántartás  készítésére  (utaslista,  múzeumi  belépőlista,  juttatásokról, 
szolgáltatásokban részesülés tényéről átvételi lista stb.). 

2.2.2 Hozzájáruláson alapuló adatkezelés

Az  Intézmény  tanulójaként  az  Intézmény  tevékenysége  során  sor  kerülhet  fotódokumentáció 
készítésére, hang- vagy filmfelvétel készítésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és általában a 
tanuló neve, képmása, hangfelvétele, intézménye és osztálya, szülő vagy törvényes képviselőjének neve, 
telefonos és elektronikus elérhetősége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyházi eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az Intézmény 
közösségi felületein (honlap, Facebook stb.) és kiadványaiban az eseményekről fénykép-, hang- és 
videófeltételt tesz közzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az 
intézmény tanulója vagy annak törvényes képviselője (szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) úgy 
nyilatkozik,  hogy  nem kíván  szerepelni  az  Intézmény által  készített  felvételeken,  azt  a  törvényes 
képviselő (szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell 
jelezni az igazgató számára.

Jogszabályi felhatalmazás nélkül, az érintett hozzájárulása alapján kezeli az Intézmény a köznevelésben 
foglalkoztatottak  és  a  munkaviszonyban  foglalkoztatottak  fénykép-,  hang-  és  videófelvételeit  az 
Intézmény  közösségi  felületein  és  kiadványaiban  való  felhasználás  érdekében.  Amennyiben  az 
Intézmény valamely foglalkoztatottja  ehhez nem kíván hozzájárulni,  azt  írásban jelezni  köteles az 
igazgató számára.

Tekintettel arra, hogy a pályázat megvalósításával az Intézmény nem a jogszabályban meghatározott 
közfeladat ellátásának kötelezettségét teljesíti, a tanulók személyes és különleges adatai kezelésének 
jogalapja  kizárólag  a  GDPR 6.  cikk  (1)  bekezdés  a)  pontja,  azaz  az  érintett  –  illetve  törvényes 
képviselőjének – hozzájárulása lehet. 

14 év alatti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal bíró szülő, a törvényes képviselő, 14-18 év 
közötti  gyermek esetében a szülői felügyeleti  joggal bíró szülő, törvényes képviselő és a gyermek 
együttesen és egybehangzóan jogosult a hozzájáruló nyilatkozat megtételére. Különélő, elvált szülők 
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esetében a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozásban az 
Intézmény a szülő(k) erre vonatkozó nyilatkozatát tekinti irányadónak, vita esetén annak elbírálása a 
hatáskörrel rendelkező hatóság (gyámhatóság, bíróság) feladata.

Az Intézmény a tanulók szüleit beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 
értekezleten, valamint az Kréta rendszer útján tájékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben felsorolt 
adatok kezeléséhez hozzájárulásukat adják, ezt aláírásukkal kell megerősíteniük. A tájékoztatásnak ki 
kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy törvényes képviselője kérheti az e fejezetben felsorolt személyes 
vagy  különleges  adatok  kezeléséhez  való  hozzájárulásának  visszavonását.  Ebben  az  esetben  a 
hozzájáruláson alapuló adatok kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon belül meg kell  
szüntetni.

Az Intézmény tájékoztatja a tanulókat és a szülőket arról is, hogy az Intézmény honlapján megtalálható 
az Intézmény adatkezelési szabályzata.

Hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az „érintett hozzájárulása” akkor tekinthető az adatkezelés 
érvényes  jogalapjának,  amennyiben  az  az  érintett  akaratának  önkéntes,  konkrét  és  megfelelő 
tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 
félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok 
kezeléséhez.

2.3. Érintettek jogainak védelme

a) tájékoztatáshoz való jog: az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel összefüggő tényekről az 
adatkezelés céljáról az adatkezelés megkezdését megelőzően tájékoztatást kapjon a GDPR 13-
14. cikk rendelkezései szerint;

b) hozzáféréshez  való  jog: az  érintett  kérelmére  személyes  adataihoz  és  az  azok  kezelésével 
összefüggő információkhoz  az  adatkezelő  köteles  hozzáférést  biztosítani  a  GDPR 15.  cikk 
alapján. Az Nkt. 42. § (2) a törvényes képviselő hozzáféréshez való jogát korlátozza akként, hogy 
a gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 
kivéve,  ha  az  adat  közlése  súlyosan sértené  a  gyermek,  tanuló  testi,  értelmi  vagy erkölcsi  
fejlődését;

c) helyesbítéshez való jog: kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapján arra, hogy az 
adatkezelő  indokolatlan  késedelem  nélkül  helyesbítse  a  rá  vonatkozó  pontatlan  személyes 
adatokat, s figyelembe véve az adatkezelés célját arra is jogosult továbbá, hogy kérje a hiányos 
személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését;

d) „elfeledtetéshez”, törléshez való jog: kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapján 
arra,  hogy  az  adatkezelő  indokolatlan  késedelem  nélkül  törölje  a  rá  vonatkozó  személyes 
adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat 
indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott feltételek fennállása esetén, melyek során 
az  adatkezelőnek  kell  gondoskodnia  a  törölt  adatok  visszakereshetőségének 
megakadályozásáról;
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e) adatkezelés korlátozásához való jog: kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapján 
arra, hogy kérésére bizonyos kondíciók keretében az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, mely 
az  adatok  illetéktelen  felhasználásának  meggátolását  szolgáló  jogosultság,  s  mint  ilyen,  a 
különös védettségű adatoknál lehet leginkább releváns;

f) adathordozhatósághoz való jog: kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapján arra, 
hogy a rá vonatkozó, általa egy adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, 
széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra is, hogy 
ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az 
adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, s ez esetben is kiemelt 
fontosságú a hordozott adatok teljességének, pontosságának a megőrzése alapelvi szinten;

g) tiltakozáshoz való jog: kérelmére, a GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy saját 
helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely 
esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az adatkezelő 
bizonyítja,  hogy  az  adatkezelést  olyan  kényszerítő  erejű  jogos  okok  indokolják,  amelyek 
elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek 
jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.

h) Jogorvoslathoz való jog 

Amennyiben az érintett úgy ítéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése során 
megsértette a hatályos adatvédelmi követelményeket, akkor

- panaszt  nyújthat  be  a  Felügyeleti  Hatósághoz  (Nemzeti  Adatvédelmi  és 
Információszabadság  Hatóság  (NAIH),  cím:  1055  Budapest,  Falk  Miksa  utca  9-11., 
postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy

- lehetősége van bírósághoz fordulni. A per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A 
pert az érintett a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is 
megindíthatja. A bíróság az ügyben soron kívül jár el.

2.4. Az érintetti joggyakorlásra vonatkozó eljárásrend

2.4.1 Az érintettek tájékoztatása

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 köznevelésben foglalkoztatott, a tanuló vagy törvényes képviselője tájékoztatást kérhet személyes 
adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyes adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az 
Intézmény köteles teljesíteni. A köznevelésben foglalkoztatott, a tanuló, illetve törvényes képviselője 
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során az adatait kinek, milyen célból, milyen jogalappal és 
milyen terjedelemben továbbították.

Az érintett köznevelésben foglalkoztatott, a tanuló, illetve a törvényes képviselője 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 adatfeldolgozó által 
feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, 

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
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címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból 
kapják vagy kapták meg az adatokat. A főigazgató/igazgató az adatvédelmi tisztviselő javaslata alapján 
a kérelem benyújtásától számított  30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 
tájékoztatást.  Ez  a  határidő  indokolt  esetben  további  2  hónappal  meghosszabbítható.  A  határidő 
meghosszabbításáról  az  Intézmény a  késedelem okainak megjelölésével  a  kérelem kézhezvételétől 
számított 1 hónapon belül tájékoztatja a kérelmezőt. Az Intézmény az adatvédelmi kapcsolattartó útján 
gondoskodik arról, hogy az érintetti joggyakorlás során benyújtott kérelmek az adatvédelmi tisztviselő 
részére eljussanak.

2.5 Adatok beszerzése hatóságtól vagy más szervtől

Az adatok megadásának forrása elsősorban az érintett, illetve a tanuló törvényes képviselője.

Az Intézmény adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezhet, továbbá elsődleges 
vagy másodlagos információforrásnak minősülő szervtől is  beszerezheti,  a  tanulmányi rendszerben 
díjmentesen elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján (a továbbiakban együtt: 
SZEÜSZ) az Nkt. vonatkozó szabályainak megfelelően.

3. Az adatok továbbításának rendje

3.1 A tanulók adatainak továbbítása

Az  Intézmény  csak  azokat  a  tanulói  adatokat  továbbítja,  amelyeket  jogszabály  rendel  el.  Az 
adattovábbítás a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 
rendelet  -  a  nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény,  a  nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény 
végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, valamint az Onytv szabályai szerint 
történhet.

Az  Intézmény  a  személyes  adatok  továbbítását  a  meghatározott  adatkezelési  tájékoztatóban 
foglaltaknak, illetve a vonatkozó jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően végzi. 

4. Jogosultságok és felelősségi szabályok, Intézményi eljárásrend

4.1 Az adatkezeléssel foglalkozó foglalkoztatottak körének és feladatainak meghatározása

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során a foglalkoztatottak adatkezelési tevékenységük 
során kötelesek:

 az adatvédelmi szabályzatban foglaltakat betartani 

 biztosítani a tudomásukra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasználását 

 az adatokat úgy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomására, birtokába ne kerülhessenek.

Az  Intézmény  adatkezelési  tevékenységéért,  jelen  adatkezelési  szabályzat  betartásáért, 
felülvizsgálatért,  az adatkezelési szabályzat kiadásáért a főigazgató/igazgató a felelős. Jogkörének 
gyakorlására  az  ügyek  alább  szabályozott  körében  helyetteseit,  az  egyes  pozíciókat  betöltő 
pedagógusokat, valamint az iskolatitkárt hatalmazza meg.
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A  nem  szabályozott  területeken  az  adatkezeléssel  kapcsolatos  feladatokat  a  főigazgató/igazgató 
személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.

Az Igazgató/főigazgató feladatai:

 a tanulói, óraadói, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,

 a tanulói, óraadói, alkalmazotti adatokat érintő adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,

 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 
foglalkoztatottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben.

Főigazgató-helyettesek/ Igazgatóhelyettesek:

 a munkaköri leírásukban meghatározottak szerint felelősek a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos 
személyes adatok kezeléséért, országos mérés-értékelés adatainak kezeléséért,

 az adattovábbításért,

 óraadók, alkalmazottak adatainak kezelése, továbbítása,

 az adatvédelmi koordinátor feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, 
problémakezelés.

Iskolatitkár:

 tanulók adatainak kezelése,

 az óraadók adatainak kezelése,

 az alkalmazottak adatainak kezelése,

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése,

 adatok továbbítása, óraadók adatainak továbbítása a fenntartó részére.

Osztályfőnökök:

 a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az érintett osztályon 
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek,

 tanulói  balesetekkel  kapcsolatos  adatokat  a  tudomásszerzés  napján  köteles  továbbítani  a 
munkavédelmi felelősnek.

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése,

 tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok továbbítása.

Munkavédelmi felelős:

 tanulóbalesetre vonatkozó nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása.

Az Intézmény vezetője az adatkezelés személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, a szabályzatban 
foglaltak  végrehajtásáról,  az  adatvédelemmel  kapcsolatos  szabályok  foglalkoztatottak  általi 
megismeréséről és betartásáról az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában (a továbbiakban: 
SZMSZ) meghatározottakkal összhangban gondoskodik.
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4.2 Titoktartási kötelezettség

Az Nkt.  42.  §-a a köznevelési  munkát végzőket érintő hivatásbeli  titok megőrzéséről a következő 
rendelkezéseket tartalmazza:

A  pedagógust,  a  nevelő  és  oktató  munkát  közvetlenül  segítő  alkalmazottat,  továbbá  azt,  aki 
közreműködik  a  gyermek,  tanuló  felügyeletének  az  ellátásában,  hivatásánál  fogva  harmadik 
személyekkel  szemben  titoktartási  kötelezettség  terheli  a  gyermekkel,  a  tanulóval  és  családjával  
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel 
való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

A  titoktartási  kötelezettség  nem  terjed  ki  a  nevelőtestület  tagjainak  egymás  közti,  valamint  a 
gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre.

A gyermek és a 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 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI.  
törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az 
érintett,  valamint  az  adattal  kapcsolatosan  egyébként  rendelkezésre  jogosult  beleegyezése  nem 
szükséges.

Az  Intézmény  minden  foglalkoztatottjának  kötelessége  az  adatkezelés  jogszabályokban  és  e 
szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az Intézmény pedagógusai, 
vezetői feladatkört ellátó foglalkoztatottjai felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók 
és  az  óraadók  személyi  adatait  kizárólag  az  e  szabályzatban  meghatározott  személyek  az  itt 
meghatározott  módon  továbbíthatják.  A  személyi  adatok  bármely  más  jellegű  (szóbeli,  telefonon 
történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos.

A titoktartási kötelezettségről szóló megismerő nyilatkozat mintáját a szabályzat melléklete tartalmazza.

5. Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén követendő eljárásrend

Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan 
közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonosítása (a jogsértés, adatbiztonság sérülésének feltárásával);

2. Kockázatelemzést  kell  végezni,  hogy  az  adott  incidens  milyen  kockázatot  (érintett 
magánszférájára  gyakorolt  hatásának  súlyossága,  valószínűsége)  jelent  az  érintett 
természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve.
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Ennek eredménye alapján:

1. kezelni kell az incidens hatásait és 
2. meg kell állapítani, hogy bejelentési és tájékoztatási kötelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megelőzően fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és 
szabadságaira vonatkozó kockázatokat a bizalmasság, sértetlenség és rendelkezésre állás szempontjából 
a  kockázat  valószínűségét  és  súlyosságát  figyelembe  véve.  Ez  alapján  hozható  adatbiztonsági 
intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockázatot az érintett jogaira, szabadságaira  
nézve, a megtörtént esemény dokumentumait az adatvédelmi kapcsolattartó megküldi az adatvédelmi 
tisztviselőnek, aki nyilvántartja és rögzíti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi kapcsolattartójának (koordinátor) feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomására jutását követően haladéktalanul értesíti az Intézmény 
adatvédelmi tisztviselőjét;

2. ha  lehetséges  az  adatvédelmi  kapcsolattartó  javaslatot  tesz  az  Intézmény/  Tagintézmény/ 
Intézményegység vezetője felé, aki intézkedik a sérelem enyhítése, megszüntetése ügyében;

3. összegyűjti  és  átadja  az  adatvédelmi  tisztviselőnek  az  incidens  körülményét  igazoló 
dokumentumokat.

6. Adatbiztonsági követelmények

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen.

Az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a 
technika mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani,  
amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget 
jelentene az intézménynek.

Az adatbiztonság keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgáltatások 
nyújtása  során  alkalmazott  elektronikus  eszközök üzemeltetése  vonatkozásában garantálja,  hogy a 
kezelt adatok az arra feljogosítottak számára hozzáférhető (rendelkezésre állás), az adatok hitelessége és 
hitelesítése biztosított (adatkezelés hitelessége), az adatok változatlanok (adatintegritás), valamint az 
adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek (adat bizalmassága).

Az  Intézményben  adatkezelést  végző  foglalkoztatottak  kötelesek  az  általuk  megismert  személyes 
adatokat titokként megőrizni. 

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolítása
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7.1.1 Az adatkezelés általános módszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:

 nyomtatott irat,

 elektronikus adat,

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,

 az iskola közösségi felületein elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép-, hang- és videófelvétel.
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is vezethetők. 

7.1.2 Az Intézmény által használt nyomtatványok

Az Intézmény által használt nyomtatvány az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapján lehet
a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 

nyomtatvány,
b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hitelesített 

papíralapú nyomtatvány.

Az  elektronikus  okirat  a  miniszter  által  jóváhagyott  rendszer  alkalmazásával  elektronikus  úton 
előállított,  az  Intézmény  SZMSZ-ében  meghatározott  rend  szerint  elektronikus  aláírással  ellátott, 
elektronikusan tárolt irat.

7.1.3 A tanulók személyi adatainak kezelése

 A tanulók személyes adatainak védelme

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek:
a) az intézmény főigazgatója/igazgatója
b) a tagintézmény-igazgató
c) a főigazgató-helyettesek/igazgatóhelyettesek
d) az osztályfőnök
e) gyermek- és ifjúságvédelmi felelős
f) az iskolatitkár.

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.

 A tanulók személyes adatainak vezetése és tárolása

A tanulói jogviszony létesítésekor a főigazgató/igazgató gondoskodik a tanulók személyi adatainak 
összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi 
adatai között a 2.2.1 és 2.2.2 pontokban felsoroltakon kívül más adat nem tárolható. Kivételt képeznek 
azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az Intézmény érdekében történő 
intézményi kezeléséhez a törvényes képviselő írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként 
csoportosítva, elektronikus vagy papíralapú formában az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:
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 összesített tanulói nyilvántartás,

 osztálynapló,

 csoportnapló,

 egyéb foglalkozási napló,

 törzskönyvek,

 bizonyítványok,

 beírási napló,

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.

7.1.4 Az összesített tanulói nyilvántartás

Célja az Intézményben tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 
biztosítása,  igazolások  kiállítása,  tanügyigazgatási  feladatok  folyamatos  ellátása  céljából.  Az 
összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:

 a tanuló iskolájának megnevezése

 a tanuló neve, osztálya,

  a tanuló oktatási azonosító száma, diákigazolványának száma, TAJ száma

 a tanuló születési helye és ideje, anyja neve, állandó lakcíme, tartózkodási helye,

 törvényes képviselő telefonszáma, e-mail címe.

A nyilvántartást a főigazgató/igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 
minden  év  szeptember  1-jéig  első  alkalommal  elektronikusan  és  papír  alapon is  készül,  majd  a  
továbbiakban  digitális  módszerrel  vezethető.  A  számítógéppel  vezetett  tanulói  nyilvántartás 
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatóhelyettesek és az iskolatitkár felelős. Tárolásának 
módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. 
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.

7.1.5 Az óraadók személyes adatainak kezelése

Az óraadók személyes adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek:
a) az intézmény főigazgatója/igazgatója
b) a tagintézmény-igazgató
c) a főigazgató/igazgató-helyettesek
d) az iskolatitkár.

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.
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