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PREAMBULUM 

 

(1) A Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola (továbbiakban: intézmény) tevékenysége 

során elkötelezett az adatvédelmi és adatbiztonsági előírások betartása iránt. Az Európai 

Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR), 

valamint az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (továbbiakban: infotv.) mindenkor hatályos szabályain túl az intézmény vezetője kiadja 

jelen adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot (továbbiakban: szabályzat). A szabályzat az 

elfogadást követő naptól hatályba lép, és az intézmény alkalmazottjaival, az intézménnyel 

szerződéses kapcsolatban állókkal az őket érintő terjedelemben meg kell ismertetni. 

 

(2) Az adatkezelési- és adatvédelmi szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) előírásai az 

Intézménye egészére, minden szervezeti egységére, az adminisztratív és technikai ügyintéző 

szervezetének minden munkatársára, valamint az intézmény nevelési-gondozási feladatokat 

személyesen ellátókra is kötelezők.  

 

(3) Az intézmény felügyeleti szerve: Monori Tankerületi Központ (2200 Monor, Petőfi 

Sándor utca 28.), mint fenntartó látja el az intézmény irányítását, jóváhagyja és ellenőrzi a 

költségvetést és annak végrehajtását, az intézményvezető esetében gyakorolja a foglalkoztatói 

jogokat.  

 

(4) Az intézmény alaptevékenysége: a Nkt. 7. § (1) bekezdés a) pontja szerint köznevelési 

feladatot ellátó intézmény. 

 

(5) Az intézmény köznevelési feladatai: 

  a) alapfokú iskolai nevelés-oktatás 

b) A többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű 

gyermekek intézményi nevelése-oktatása: akik a szakértői bizottság 

szakértői véleménye alapján beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés 

fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem-vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdenek. 

 

(6) Az intézmény szakágazati besorolása: 

Intézményi nevelés-oktatás 

  

(7) Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége: 

 Intézményi nevelés, oktatás 

 Sajátos nevelési igényű gyermekek intézményi nevelése, oktatása 

 

  

(8) Az intézmény informatikai eszközei, hálózatának üzemeltetésében szerződéssel megbízott 

informatikus teljesít feladatokat (szerverépítés, szoftvertelepítés, konfigurálás, hibaelhárítás, 

biztonsági ellenőrzés).  
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(9) Az intézmény az ellátása alá tartozó tanulókat, szüleiket, munkatársait, illetve a vele 

bármilyen jogviszonyban álló személyeket a törvényben meghatározottakon túl nem 

kategorizálja, nem minősíti, ilyen célból adatot nem kezel. 

 

(10) Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapján az intézmény valamennyi 

tevékenysége, döntése során érvényesülnie kell, az intézmény törekszik arra, hogy a 

lehetőségekhez képest olyan adatvédelmi informatikai megoldást, szervezeti szabályozást 

alkalmazzon, amely az adatok védelmét a tudomány és technika állása szerint a 

leghatékonyabban biztosítja. 

 

(11) Az intézmény valamennyi adatvédelmi folyamatának szabályozottnak, átláthatónak, 

nyomon követhetőnek, konkrét munkakörhöz rendelhetőnek kell lennie.  

 

(12) Az intézmény törekszik arra, hogy amennyiben meghatározott cél elérése személyes adat 

kezelése nélkül is elérhető, úgy ne kezeljen személyes adatot.  

 

(13) Az intézmény az alkalmazotti tevékenységét úgy szervezi meg, hogy lehetőleg minél 

kevesebb alkalmazott kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezelő alkalmazott 

pedig a személyes adatok egy csoportját kezelje (pl. személyügyi adatok, kifizetéshez 

kapcsolódó adatok, ügyfélkapcsolati adatok). 

  

I. RÉSZ 

Általános rendelkezések 

1. A szabályozás célja 

 

1. Az Intézmény tevékenységének ellátása során személyes adatokat kezel egyrészről: a 

közalkalmazottak, illetve a szerződéses kapcsolatban együttműködő megbízottak/egyéb 

partnerek személyes adatait, az intézménybe beíratott kiskorú tanulók és szüleik, 

nevelőik személyes adatait; másrészről: ügyfelek, partnerek, együttműködő 

szervezetek, illetve oktatási intézmények és közintézmények képviseletében eljáró 

természetes személyek személyes adatait. 

 

2. A Szabályzat célja, hogy az Intézmény a rá vonatkozó, a mindenkor hatályos 

jogszabályokkal, EU rendeletekkel összhangban, azok előírásai szerint vezesse 

nyilvántartásait, végezze esetleges statisztikai adatgyűjtési, adatfeldolgozási, 

információszolgáltatási tevékenységét; kezelje az Intézmény birtokában levő személyes 

adatokat. Az Intézmény az adatkezelése és feldolgozása során olyan fokozott 

gondossággal jár el, amely az adatvédelmi incidensek előfordulásának megelőzését 

szolgálja. A szabályzat célja továbbá, hogy az intézmény tevékenysége során a 

személyes adatok védelméhez fűződő adatok jogosulatlan felhasználásának 

megakadályozása érdekében meghatározásra kerüljenek az adatvédelmi és 

adatbiztonsági és adatkezelési előírások, továbbá az érintettek jogai megfelelően 

biztosítva legyenek.  
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3. A szabályzat célja azon belső szabályok megállapítása és intézkedések megalapozása, 

amelyek biztosítják, hogy az intézmény adatkezelő és adatfeldolgozó tevékenysége 

megfeleljen a következő jogszabályoknak: 

 

− 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; angol megnevezése: GDPR 

(General Data Protection Regulation); 

- Magyarország Alaptörvénye; 

- 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról  

- 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról  

- 2013. évi V. törvény – a Polgári Törvénykönyvről (Ptk.); 

- 2012. évi I. törvény – a munka törvénykönyvéről (Mt.); 

- 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről,  

- 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról  

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről   

- 2011. évi CXII. törvény – az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (a továbbiakban: Info tv.); 

- 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról  

- 1997. évi CLV. törvény a fogyasztóvédelemről; 

- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról  

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (továbbiakban: Kjt.) 

 

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Intézményi Nevelés Országos Alapprogramjáról 

szóló; 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról szóló  

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

- 12/2011. (III. 22.) NGM rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény végrehajtásáról.  

- 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól  

- 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról  

- 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről.   

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertőző betegségek és a járványok megelőzése érdekében 

szükséges járványügyi intézkedésekről szóló  

- 26/1997 (VI.3) NM. rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról;   

- egyéb jogszabályok, kormányrendeletek, melyek az egyes tevékenységekhez 

kapcsolódnak (a folyamatok adatkezelésének leírásánál felsorolásra kerülnek).  

- az Intézmény alapító okirata; 
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4. Jelen szabályzatban nem szereplő kérdésekben a GDPR és az Infotv. szabályai szerint 

kell eljárni. 

 

 

 

 

2. Értelmező rendelkezések 

 

Jelen szabályzat alkalmazása során a GDPR 4. cikkben meghatározott fogalmakat 

kell érteni, a következő kiegészítésekkel: 

 

5. személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható;  

 

6. adatkezelés: a 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;  

 

7. 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;  

 

8. nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, 

decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, 

amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető;  

 

9. 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; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az 

uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő 

kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is 

meghatározhatja;  

 

10. közös adatkezelő: Ha az adatkezelés céljait és eszközeit két vagy több adatkezelő 

közösen határozza meg, azok közös adatkezelőnek minősülnek. 

 

11. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel;  
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12. 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 2016.5.4. L 119/33 Az 

Európai Unió Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami 

joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; 

az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az 

adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak;  

 

13. 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;  

 

14. az érintett hozzájárulása: 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;  

 

15. 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;  

 

16. egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai 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;  

 

17. személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése:  

 

a) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél 

több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó 

több tagállamban található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 

összefüggésben kerül sor; vagy  

b) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az 

adatkezelő vagy az adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott 

tevékenységekkel összefüggésben kerül sor úgy, hogy egynél több tagállamban 

jelentős mértékben érint vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érint érintetteket;  
 

18. adatbiztonság: az adatvédelmi incidenst bekövetkezését megelőzni képes szervezési, 

technikai megoldások, valamint eljárási szabályok összessége; az adatkezelés azon 

állapota, amelyben a kockázati tényezőket – és ezáltal a fenyegetettséget – a szervezési, 

műszaki megoldások és intézkedések a minimálisra csökkentik.  

 

19. adatkezelési nyilvántartás: a GDPR 30. cikke alapján vezetett, személyesadat-

kezeléseket tartalmazó nyilvántartás, amely az érintett adatkezeléshez kapcsolódó 

minden lényeges információt tartalmaz, jelen szabályzat 1. A. számú melléklete. 

 

20. adatvédelmi incidens nyilvántartás: a GDPR 33. cikk (5) bekezdése alapján vezetett 

nyilvántartás, amely jelen szabályzat 2. számú melléklete. 
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21. dolgozói személyes adat: az intézménnyel jogviszonyban, egyszerűsített 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló személyek célhoz kötöttség elvének betartásával 

kezelt adata. 

 

22. nyilvántartási célú személyesadat-kezelés: előre meghatározott szempontok alapján 

gyűjtött személyesadat-fajtákból adott szempontok szerint strukturált papíralapú vagy 

elektronikus adatállomány, amelyben az adatkezelés időtartama alatt biztosított az 

adatok különböző jellemzők alapján történő visszakereshetősége, lekérdezhetősége. 

Nyilvántartási célú adatkezelésnek minősül az is, amennyiben az adatok a nyilvántartás 

felvételét megelőző ügyfélkapcsolati adatkezelésből származnak, de az adatok kezelése 

az adatkezelési cél tekintetében elválik az alapeljárástól. Nyilvántartási célú 

adatkezelésnek is meg kell felelni a GDPR alapelveinek, rendelkezéseinek. 

 

23. ügyviteli célú személyesadat-kezelés: az intézmény által a közfeladata teljesítéséhez 

más adatkezelő által rendelkezésre bocsátott személyes adatok kezelése (tevékenységre 

vonatkozó engedély). Az ügyvitelhez kapcsolódó adatkezelés szorosan az ügy 

feldolgozásához kapcsolódik, alapvető célja az adott ügyhöz kapcsolódó eljárás 

lefolytatásához, az eljárás szereplőinek azonosításához és az ügy befejezéséhez 

szükséges adatok biztosítása. Az ügyviteli célú adatkezelés során a személyes adatok 

kizárólag az adott ügy irataiban szerepelnek, kezelésükre ezen célból csak az alapul 

szolgáló irat selejtezéséig van lehetőség. 

 
 

3. Szabályzat hatálya 
 

 

24. A Szabályzat előírásai az Intézmény egészére, minden szervezeti egységére kötelező, 

valamint az Intézménnyel szerződéses vagy egyéb kapcsolatban álló személyes 

adatkezelést végző személyekre kötelező. Fokozott felelősséggel tartozik az Intézmény 

eljáró ügyintéző szervezete, illetve az eljáró felelős személy.  

 

25. A Szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézmény vezetőire, közalkalmazottakra, 

munkavállalóira, közfoglalkoztatottjaira továbbá a munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, a kölcsönzött munkavállalóra, a 

nyugdíjas és az iskolaszövetkezeti foglalkoztatottra, továbbá a munkaviszonyban nem 

álló, de munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás keretében ideiglenesen átirányított 

(kiküldött, kirendelt) személyekre. A Szabályzat személyi hatálya kiterjed továbbá azon 

személyekre is, akik az Intézménnyel kötött szerződés alapján személyes adat birtokába 

jutnak, vagy azt az Intézmény nevében kezelik. Vállalkozási vagy megbízási szerződés 

- amennyiben személyes adat kezelésére is sor kerül - csak azzal a feltétellel köthető, ha 

az érintett személy, ideértve a nevében eljáró, közreműködő alvállalkozókat, 

almegbízottakat, szakértőket, tanácsadókat és alkalmazottakat is, az adatkezelő a 

szerződő Intézmény részére a 12. melléklet szerint titoktartási nyilatkozatot tesz. A 

nyilatkozatot a vállalkozási, illetve a megbízási szerződéssel együtt kell őrizni. Az 

Intézmény a személyes adatok kezelése során köteles továbbá a vonatkozó 

jogszabályok (különösen a GDPR, az Infotv. és az Nkt.), valamint a jelen Szabályzat 

rendelkezéseinek, valamint működési sajátosságaiknak megfelelően eljárni. 
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26. A Szabályzat hatálya kiterjed továbbá az Adatkezelő által igénybe vett adatfeldolgozók, 

közös adatkezelőkkel közösen végzett adatkezelésekre a megállapodások szerint, a 

kötendő szerződések mintáját a 10/A és 10/B. mellékletek tartalmazzák.  

 

27. A Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Adatkezelő szervezeti egységei által kezelt 

valamennyi személyes adatra, a rajtuk végzett adatkezelési műveletek teljes körére. 

 

28. Az Intézménnyel közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve munkavégzésre 

irányuló egyéb jogviszony létesítésének feltétele a munkaviszony létesítésével 

egyidejűleg a jelen Szabályzat és az alkalmazotti adatkezelések 5/A melléklet 

megismeréséről tett írásbeli nyilatkozat 5/B melléklet. A nyilatkozatot a jogviszony 

létesítésétől számított 8 napon belül kell megtenni és átadni az intézményvezető 

részére, amelynek elmulasztása súlyos kötelezettségszegésnek minősül. A nyilatkozat a 

személyi anyaggal együtt kerül megőrzésre. A Szabályzat az alkalmazottakkal való 

közléstől, visszavonásáig hatályos. 

 

29. Jelen szabályzat kötelezően felülvizsgálandó: 

a) jelentős szervezeti, vagy jogszabályi változásokat követően, 

b) a hatályossá válását követő minden harmadik évben, így az első kötelező 

felülvizsgálat időpontja: 2025 

c) az adatkezelések változása, új adatkezelés bevezetése esetén haladéktalanul, 

d) az adatkezelési nyilvántartás (1. melléklet) minden év márciusáig. 

 
30. A Szabályzat hatálya természetes személyre vonatkozó személyes adatok Intézmény 

általi kezelésére terjed ki, egyéni vállalkozót, egyéni céget, őstermelőt szállítókat e 

szabályzat alkalmazásában természetes személynek kell tekinteni. 

 

31. A Szabályzat hatálya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi 

személyekre – nevükre, formájukra, elérhetőségükre – vonatkozik. 

 
II. RÉSZ 

Adatvédelem felelősségi rendszere 

4. Az adatkezelések szintjei 

 

32. Az intézmény kapcsolatban áll közös adatkezelővel, adatfeldolgozókkal – informatikus, 

alvállalkozó, beszállítók – amelyek kiválasztása körében törekszik a lehető 

legmagasabb szintű adatvédelmi és adatbiztonsági megoldásokat nyújtó partnerek 

kiválasztására, ebből a célból előzetesen megismeri az adatfeldolgozók adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályzatát, illetve az adatfeldolgozói szerződésben rögzítik a 

vonatkozó szervezeti és informatikai biztonságra vonatkozó rendelkezéseket. 

 

33. Az intézmény ügyel arra, hogy az adatfeldolgozók lehetőség szerint ne kerüljenek 

kapcsolatba az alkalmazottak, megbízók személyes adataival, amennyiben ez nem 

kerülhető el, úgy azok – elektronikus, vagy papír alapú – átadása megfelelő biztonsági 

intézkedések keretében történhet. 
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34. Az intézmény a Monori Tankerületi Központtal (továbbiakban: Tankerületi Központ) 

közös adatkezelést végez, amelyre vonatkozó rendelkezések jogszabályban, illetve 

megállapodásban vannak rögzítve. 

5. Az adatkezelő szerv vezetője felelősségi rendszere 

 

35. Az adatvédelemre vonatkozó előírások alkalmazása során adatkezelő szerv vezetőjének 

kell tekinteni az intézmény vezetőjét.  

 

36. Az adatkezelő szerv vezetője felelős:  

a) az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsági intézményrendszerének 

kiépítéséért és működtetéséért, ennek keretében a szerv által kezelt személyes 

adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi és technikai feltételek 

biztosítását célzó, hatáskörébe tartozó intézkedések megtételéért;  

b) az alkalmazottak adatvédelmi oktatásáért és továbbképzéséért;  

c) a vezetése vagy irányítása alá tartozó intézmény tevékenységének rendszeres 

adatvédelmi ellenőrzéséért, az ellenőrzés során esetlegesen feltárt 

hiányosságok vagy jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért, a személyi 

felelősség megállapításához szükséges eljárás kezdeményezéséért, illetve 

lefolytatásáért;  

d) az érintettek jogainak gyakorlásához szükséges feltételek biztosításáért.  

e) az adatvédelmi incidensek megfelelő kezeléséért 

f) szükség esetén a hatásvizsgálat lefolytatásának kezdeményezéséért 

g) jelen szabályzat és mellékleteinek naprakészen tartásáért 

h) adatvédelmi tisztviselővel való együttműködésért. 

 

37. Az adatkezelő szerv vezetőjének felelőssége nem zárja ki az intézménnyel kapcsolatban 

álló személyek akár kártérítési, akár büntetőjogi felelősségét. 

 

38. Amennyiben a személyes adatokhoz való jog megsértése miatt az intézménynek 

sérelemdíj, kártérítés fizetési kötelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fűződő 

jogsértést ténylegesen elkövető személy kilétének felderítésére mindent meg kell tenni, 

és amennyiben ez sikerrel jár, vele szemben kártérítési eljárást kell kezdeményezni. 

6. Az adatkezelő szerv vezetőjének feladat- és hatásköre 

 

39.  Adatkezelő szerv vezetőjének feladat- és hatásköre:  

a) az intézmény adatkezelési rendszerének (nyilvántartások, adattárak, 

munkafolyamatok, információáramlások és feldolgozások, jogosultságok) 

kialakítása és irányítása, rendeltetésszerű működtetése, melynek keretében 

teljes felelősséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozó törvények és 

az ezen alapuló rendelkezések érvényre juttatásáért. 

b) gondoskodik a személyes adatok körében a jogosulatlan hozzáférés, közlés, 

megváltoztatás, vagy törlés megelőzéséről, a technikai védelemről, továbbá, 

hogy a személyes adatok védelmének biztosítása érdekében az érintett az 

adatkezelő által kezelt adataihoz – ha törvény kivételt nem tesz – 

hozzáférhessen, illetve gyakorolhassa az őt megillető jogokat. 

c) az általa alkalmazott, vele szerződéses kapcsolatban állók tevékenységét, a 

törvényes és szakszerű működést, ezen belül az állomány adatkezelői 
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tevékenységet irányítja, az adatvédelmi előírások, valamint a kapcsolódó 

ügyviteli szabályok betartását ellenőrzi. 

d) a védelmi és biztonsági szabályok gyakorlati érvényesülését ellenőrzi, 

intézkedik a hiányosságok felszámolására; 

e) kialakítja az adatkezelések szervezeti és működési feltételeit, gondoskodik a 

működési követelmények és az adatbiztonsági követelmények érvényre 

juttatásáról; 

f) biztosítja az adatkezelések szabályozottságának, dokumentáltságának 

kialakítását, ellenőrzését; 

g) gondoskodik az adatvédelmi kockázatok elemzéséről, szükség esetén 

kezdeményezi a hatásvizsgálat lefolytatását. 

h) biztosítja az adatkezelési nyilvántartás, az adatvédelmi incidensek 

nyilvántartás vezetését, naprakészen tartását. 

i) Elősegíti az érintetti joggyakorlást; 

j) Gondoskodik az adatvédelmi incidensek megfelelő kezeléséről 

k) Kezdeményezi a hatásvizsgálat lefolytatását 

l) Naprakészen tartja jelen szabályzatot, a leírtak érvényesítése érdekében 

intézkedik; 

m) gondoskodik a KIR és egyéb rendszerekben az intézmény működésével 

kapcsolatban rögzített adatok naprakészen tartását. 
 

 

7. Az intézmény adatvédelmi tisztviselője 

 

40. Mivel az intézmény az alapító okiratban meghatározott közfeladatot lát el, így az 

intézménye köteles adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről gondoskodni. (GDPR 37. cikk 

(1) bek a) pontja). Az adatvédelmi tisztviselő szolgáltatási szerződés keretében – a 

Tankerületi Központtal kötött szerződés útján – áll kapcsolatban az intézménnyel, akit 

az intézmény a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság adatvédelmi 

tisztviselői rendszerében regisztrált.  

 

41. Az intézmény adatvédelmi tisztviselője, olyan szerződéssel megbízott vállalkozó, aki 

szakmai szempontból rátermett, az adatvédelmi jogot és gyakorlatot szakértői szinten 

ismeri, a feladatok ellátására alkalmas, könnyen elérhető és nem minősül 

összeférhetetlennek figyelemmel az adatkezeléssel kapcsolatos döntésekre.  

 

42. Az intézmény az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával összefüggésben nem 

bocsáthatja el, szankcióval nem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 

intézményvezetők és a Tankerületi Központnak tartozik felelősséggel. 

 

43. Az intézmény adatvédelmi tisztviselője feladatköre keretében:  

a) közreműködik az intézmény adatvédelmi tevékenységének irányításában, 

tájékoztat, szakmai tanácsot, iránymutatást ad; 

b) segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, 

valamint az érintettek jogainak biztosításában; 

c) felkérésre ellenőrzi az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a belső 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsági 

követelményeknek a megtartását; 
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d) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket és adatvédelmi incidens észlelése 

esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót, 

indokolt esetben vizsgálat lefolytatását kezdeményezi az intézmény 

vezetőjénél, javaslatot tesz az incidens káros következményeinek elhárítására, 

a hasonló jövőbeni incidensek megelőzésére;  

e) elkészíti az adatvédelem tárgyában kiadandó munkáltatói szabályzatok 

tervezetét, közreműködik az adatvédelmet érintő egyéb szabályzatok 

kidolgozásában. Segíti az intézményvezetőt az adatkezelésekre vonatkozó 

jogszabályok és szabályzatok érvényre juttatásában, ennek során figyelemmel 

kíséri az adatvédelemmel összefüggő jogszabályváltozásokat és jelzi az 

intézmény vezetőjének a munkáltatói szabályzatok módosításának 

szükségességét; 

f) közreműködik az intézménnyel jogviszonyban állók oktatásában és igény 

szerinti vizsgáztatásában;  

g) egyedi ügyekben kidolgozott állásfoglalásával segíti az egységes gyakorlat 

kialakítását;  

h) adatkezelési tevékenységét érintő ügyekben közreműködik az intézmény 

álláspontjának kialakításában, kapcsolatot tart a NAIH-hal, közreműködik a 

NAIH vizsgálatainak lefolytatásában és az ezekkel összefüggő megkeresések 

megválaszolásában;  

i) a kérelem tárgyában elkészíti az érintettnek a személyes adatai kezelésére 

vonatkozó kérelmére adandó válasziratokat; 

j) gondoskodik az intézmény honlapján megjelenített adatvédelmi nyilatkozat, 

irányelvek és adatkezelési tájékoztató naprakészen tartásáról; 

k) peres ügyekben az intézmény adatvédelemmel kapcsolatos álláspontját 

egyezteti a peres képviseletet ellátó személlyel. Az adatvédelemmel 

kapcsolatos perekben szakértőként vehet részt; 

l) az intézmény vezetője részére igény esetén éves összefoglalóban értékeli az 

intézmény adatvédelmi tevékenységét; 

m) adatvédelmi szempontból véleményezi a személyes adatokat tartalmazó 

informatikai nyilvántartásokra, szoftverekre vonatkozó fejlesztési javaslatokat; 

n) feladat- és hatáskörében – a célhoz kötöttség elvére figyelemmel – jogosult az 

intézménynél folytatott adatkezelésekbe betekinteni, az adatkezelőtől 

felvilágosítást kérni; 

o) felkérésre ellenőrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniós és tagállami 

adatvédelmi rendelkezéseknek, jelen belső szabályzatnak való megfelelést, 

képzést, auditokat; 

p) közreműködik a betekintési és hozzáférési jogosultságok felügyeletében; 

q) szakmai tanácsot ad a hatásvizsgálatra vonatkozóan, nyomon követi a 

hatásvizsgálat elvégzését. 

r) felkérésre ellenőrzi az adatfeldolgozók adatfeldolgozói szerződésben vállalt 

kötelezettségeinek betartását, amennyiben szerződésbe ütköző gyakorlatot 

tapasztal, ezt jelzi az intézmény vezetőjének, javaslatot tesz a szerződéses 

kapcsolat megszüntetésére.   

s) Az elutasított közérdekű adatigényekkel kapcsolatban évente tájékoztatást ad a 

NAIH részére; 

t) szükség esetén közreműködik az érintetti joggyakorlás elősegítésében; 

u) az adattovábbításra vonatkozó megkeresések teljesítésében tanácsot ad; 

v) igény esetén közreműködik az adatvédelmi incidensek kivizsgálásában; 

w) előkészíti a közös adatkezelői, adatfeldolgozói szerződés tervezetét. 



15 

 

 

III. RÉSZ 

A személyes adatok védelme az intézménynél 

8. Az adatkezelés alapvető szabályai 

 

44. Az intézménynél kezelt 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.  

 

45. Az intézmény valamennyi adatkezelése vonatkozásában a személyes adatok biztonsága 

érdekében köteles érvényre juttatni a Szabályzatban és más belső szabályozóiban és 

más dokumentumokban (folyamatokban, munkaszerződésekben, munkaköri 

leírásokban) és vezetői intézkedésekben meghatározott technikai és szervezési 

intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek a GDPR és az 

Infotv., érvényre juttatásához szükségesek. 

 

46. Az adatkezelő köteles az adatkezelési műveleteket úgy megtervezni és végrehajtani, 

hogy biztosítsa az érintettek magánszférájának védelmét, jogaik gyakorlásának 

lehetőségét.  

 

47. A személyes adatokhoz való hozzáférést az intézmény, elektronikus úton (hálózati 

meghajtó, beléptető rendszer) jogosultsági szintek megadásával korlátozza. 

 

48. A folyamatban levő munkavégzés, feldolgozás alatt levő iratokhoz csak az érintett 

alkalmazottak férhetnek hozzá, a bér- és munkaügyi, tanulókra, szülőkre vonatkozó 

adatokat, illetve egyéb személyes adatokat tartalmazó iratokat biztonságosan elzárva – 

zárható irodákban és zárható szekrényekben – kell tartani. 

 

49. Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az 

adatok biztonságáról. Az intézmény a tudomány és technológia állása és a megvalósítás 

költségei, az adatkezelés jellege hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira jelentett kockázat figyelembevételével köteles 

megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az 

eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi elvek, szabályok és az érintettek jogainak 

védelmére vonatkozó garanciák érvényre juttatásához szükségesek. Több lehetséges 

adatkezelési megoldás közül lehetőség szerint azt kell választani, amely a személyes 

adatok magasabb szintű védelmét biztosítja. 

 

50. A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme 

érdekében megfelelő technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban 

tárolt adatok – kivéve, ha azt törvény lehetővé teszi – közvetlenül ne legyenek 

összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 

51. Amennyiben az intézmény személyes adatok automatizált feldolgozását végzi, az 

automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó további 

intézkedésekkel biztosítja: 
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a) az érintett tájékoztatását; 

b) az eszköz pontosságát, rendeltetésszerű működését; 

c) a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 

d) az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, 

adatátviteli berendezés segítségével történő használatának megakadályozását; 

e) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, ha a személyes adatokat 

adatátviteli berendezés alkalmazásával továbbították vagy továbbíthatják; 

f) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes 

adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe; 

g) a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát;  

h) az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készítését; 

i) az érintettnek biztosítani kell az emberi beavatkozás lehetőségét, lehetővé kell 

tenni, hogy álláspontját kifejthesse, és a döntéssel szembeni kifogást közölje. 

 

52. Új adatkezelés bevezetése esetén, amennyiben kérdéses, hogy jogszerű-e az érintett 

személyes adatainak a kezelése, vagy szükséges-e előzetes hatásvizsgálat teljesítése az 

adatkezelés megkezdése előtt az adatvédelmi tisztviselő véleményét be kell szerezni. 

 

9. Az adatbiztonság alapvető szabályai 

 

53. A személyes adatok kezelésének helyszínéül szolgáló épület megfelelő fizikai, és 

tűzvédelméről gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése zárható helyiségében 

történik, zárható szekrényekben történik, ahova csak az arra jogosultak léphetnek be. 

 

54. Az intézmény külön adatbiztonsági szabályzatot alkalmaz.  

 

55. Az informatikai rendszerek tűzfalas védelméről, vírusvédelméről, az adattárolókon lévő 

személyes adatok biztonsági mentéséről, felhasználónév-jelszó védelméről, a mobil 

adathordozók titkosításáról, rendszeres biztonsági mentéséről a vezető intézkedik. 

 

56. A nem pedagógiai/gyermekfelügyeleti feladatot végző alkalmazott (pl. takarító, 

karbantartó) személyes adatokkal nem kerülhet kapcsolatba, ezért az ilyen tartalmú 

dokumentumokat zárható szekrényben kell őrizni. A monitorok rálátásvédelméről, az 

informatikai eszköz őrizetlenül hagyása esetén a kijelző automatikus zárolásáról és 

jelszavas védelméről gondoskodni kell. A személyes adatkezelést nem végző 

alkalmazottak munkakörük betöltésekor titoktartási nyilatkozatot tesznek a 12. 

melléklet szerint. 

 

57. Az intézmény az informatikai rendszerek frissítéséről a fejlesztő/gyártó által előírt 

gyakorisággal gondoskodik, tesztelését nem valós adatokkal végezheti. Az informatikus 

programok telepítését, frissítését megelőzően, megfelelő időben értesíti az intézményt, 

annak érdekében, hogy a személyes adatokhoz való hozzáférés folyamatosan biztosított 

legyen. 

 

58. Az intézmény azon alkalmazottai, akik személyes adat meghatározott csoportját nem 

kezelik (pl. alkalmazotti adatok, alkalmazottak pénzügyi adatai, tanulókra, szülőkre 

vonatkozó adatok, egészségügyi adatok) azokhoz nem férhetnek hozzá.  
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59. A rendszergazdai jogosultsággal rendelkezők esetén is nyomon követhetővé teszi azt, 

hogy személyhez rendelhető legyen valamennyi adatkezelési művelet (pl. admin1, 

admin2, admin3 felhasználónévvel).  

 

60. Az intézmény elektronikus adatfeldolgozásra, nyilvántartásra alkalmazott szoftvere 

lehetővé teszi a rendszerben végzett tevékenység – belépés, kilépés, megnyitás, 

módosítás, törlés – naplózhatóságát, hogy azonosítható legyen, mely felhasználó, 

mikor, mit rögzített, vagy törölt. Az intézmény, csak eredeti szoftvereket alkalmaz, a 

fejlesztő által támogatott időtartamig, beszerzi az alkalmazott szoftverekre vonatkozó 

hatásvizsgálati dokumentációt, amely igazolja a GDPR rendeletnek való megfelelést.  

 

61. Az intézmény a hardverek esetén a garanciális időszakot követően törekszik új 

adathordozók beszerzésére, és a garanciális időszakot meghaladott adathordozókat 

megsemmisíti. 

 

62. Az intézmény az elektronikus, mind a papír alapú bejövő és kimenő kommunikáció 

ellenőrzéséről, vírusmentesítéséről. Személyes adat elektronikusan kizárólag 

adathordozón, vagy titkosított csatornán, illetve jelszavas védelemmel továbbítható. 

 

63. A jelszavak használata esetén ügyelni kell arra, hogy egymás jelszavát nem ismerhetik 

meg a felhasználók. A különböző informatikai rendszerekbe eltérő, megfelelően erős 

jelszót szükséges használni. A jelszavakat megfelelő jelszótároló programban indokolt 

tárolni. A jelszavakat negyedévente meg kell változtatni. 

 

64. A szkennelésnél ügyelni kell arra, hogy minden felhasználó a saját mappájába tudja 

menteni a személyes adatokat tartalmazó dokumentumokat. Közösen használt nyomtató 

esetén biztosítani kell, hogy a nyomtatni kívánt dokumentum, a nyomtató személy 

jelenlétében jelenjen meg. 

 

65. A dokumentumok nyomtatásánál alkalmazni kell a titkos nyomtatás funkciót, 

amennyiben több személy közös nyomtatót használ. 

 

66. Informatikai eszköz elvesztése esetén gondoskodni kell az alkalmazásokhoz való 

hozzáférések visszavonásáról, az adatok távoli törléséről. 

 

67. Az informatikai rendszerek, alkalmazások sérülékenységi vizsgálatát a bevezetést 

megelőzően el kell végezni. 

 

68. Az intézmény felhőszolgáltatás igénybe vétele esetén olyan szolgáltatót választ, 

amelynek tárhelye az Európai Unió valamely országában található. 

 

69. Az intézmény eszközein a felhasználónevek, jelszavak megjegyzése nem állítható be. 

Jelszó papír alapon nem tárolható.  

 

70. A személyes adatot megjelenítő képernyők, monitorok rálátásvédelméről a társaság 

vezetője gondoskodik. A felügyelet nélkül hagyott informatikai eszközök esetén 1 perc 

várakozás után automatikus képernyőzárolással szükséges ellátni. 

 

71. Az informatikai rendszerekbe megfelelő azonosítás, hitelesítést követően lehet 

hozzáférni. 
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72. Az e-mail útján történő kommunikáció esetén a 13. melléklet szerinti folyamatábra 

megtartása, telefonos kommunikáció esetén a 14. melléklet szerinti folyamatábra 

figyelembe vétele indokolt. Az e-mail üzenetek végén a 15. melléklet szerinti 

figyelmeztetést szükséges feltüntetni. 

 

73. Személyes adatot tartalmazó papír alapú dokumentumot az intézmény épületéből 

kivinni, az 1. sz. mellékletben megjelölt helyről más helyre áthelyezni, csak vezetői 

engedéllyel lehet. Az irat mozgás dokumentálása érdekében a 7. sz. mellékletet kell 

kitölteni. 

 

10. Az intézmény adatkezelési tájékoztatója 

 

74. Az Intézmény az érintettek számára személyes adataik kezelésének részleteiről a GDPR 

13. és 14. cikke szerinti információkat megfelelő tájékoztatók formájában köteles 

megadni. Az érintettek számára a tájékoztatást tömör, átlátható, érthető és könnyen 

hozzáférhető formában, világosan és közérthetően megfogalmazva kell megadni. 

 

75. Az intézmény főtevékenységével kapcsolatos adatkezelési tájékoztatóját a 3. sz. 

melléklet tartalmazza.  

 

76. Amennyiben az intézmény eseti adatkezelést végez (pl. rendezvény szervezése, 

álláshirdetés) úgy a vonatkozó tájékoztató kidolgozásáról és az érintettek részére 

elérhetővé tételéről megfelelően gondoskodik. Az intézmény az eseti adatkezelést 

megelőzően az adatvédelmi tisztviselő véleményét beszerzi. 
 

77. Az adatkezelési tájékoztatókat rendszeresen, legalább évente egyszer az adatvédelmi 

tisztviselő felülvizsgálja.  
 

11. Az adatkezelési nyilvántartás felülvizsgálata 

 

78. Az intézmény vezetőjének a feladata az adatkezelési nyilvántartás időszakos éves, 

illetve rendkívüli felülvizsgálata. Az éves felülvizsgálatot minden év március 30-ig el 

kell végezni. Felül kell vizsgálni az adatkezelési nyilvántartást abban az esetben is, ha 

az adatkezelés körülményeiben lényeges változás következett be, vagy új adatkezelés 

került bevezetésre. A felülvizsgálatot minden év március elején az intézmény vezetője 

kezdeményezi melyek eredményét az adatvédelmi tisztviselő összesíti és vezeti át az 

adatkezelési nyilvántartáson. 

 

 

IV. RÉSZ 

AZ ADATKEZELÉS LEHETSÉGES JOGALAPJAI 

 

79. Az intézmény valamennyi adatkezelése során biztosítja az érintett jogainak főszabály 

szerint díj- és költségmentes gyakorlását. 
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12. Az érintett hozzájárulása  

 
80. Amennyiben a személyes adatok kezelése hozzájáruláson alapul, az érintett 

hozzájárulását főszabály szerint a 4. számú melléklet (A hozzájárulások az érintett 

személyét tekintve különbözőek A, B, C) szerinti adatkérő lap szerinti tájékoztatással és 

tartalommal kell beszerezni.  

 

81. A hozzájárulásnak mindig önkéntesnek, konkrétnak, megfelelő tájékoztatáson 

alapulónak és egyértelműnek kell lennie. Az intézmény, mint adatkezelő a hozzájárulást 

valamennyi adatkezelési célhoz egyenként szerzi be, egyúttal felhívja az érintett 

figyelmét azon jogára, hogy a hozzájárulást bármikor egyszerű módon visszavonhatja, 

amely visszavonás azonban nem érinti a megelőzően végzett adatkezelés jogszerűségét.  

 
82. A hozzájárulás az ugyanazon cél vagy célok érdekében történő összes adatkezelési 

tevékenységre kiterjed.  
 

83. Ha az érintett hozzájárulása más ügyekre is vonatkozik – így különösen értékesítési, 

szolgáltatási szerződés megkötése - a hozzájárulást ezektől a más ügyektől 

egyértelműen megkülönböztethető módon kell kifejezni, érthető és könnyen 

hozzáférhető formában, világos és egyszerű nyelvezettel. Az érintett hozzájárulását 

tartalmazó nyilatkozat bármely olyan része, amely a GDPR-ba ütközik, kötelező erővel 

nem bír. 
 

84. Az intézmény nem kötheti szerződés megkötését, teljesítését olyan személyes adatok 

szolgáltatása feltételéül, amelyek nem szükségesek a szerződés teljesítéséhez. 
 

85. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a 

rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, törvény eltérő rendelkezésének 

hiányában további külön hozzájárulás nélkül, valamint a hozzájárulás visszavonását 

követően is kezelheti. 

 

86. Az intézménynek bármikor igazolnia kell tudni azt, hogy az adatkezelési művelethez az 

érintett hozzájárult. 

 

87. Az intézmény hozzájáruláson alapuló adatkezeléseit és az adatkezelés további részleteit 

az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó kockázatokat az 1/B melléklet 

tartalmazza. 
 

 

13. Szerződés, mint jogalap 

 

88. A szerződés, mint jogalap akkor alkalmazandó, ha a szerződés tárgya alapján a 

közérdekű tevékenység gyakorlásához nem szükséges a szerződés megkötése. 

 

89. Amennyiben a szerződés tárgya a közérdekű tevékenység gyakorlásához kapcsolódik, 

úgy a szerződést, mint jogalapot a közérdekű feladat végrehajtására vonatkozó 

adatkezelés magába olvasztja. 
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90. A szerződés előkészítése során, a tervezet kidolgozásakor, véleményezésre megküldése 

során – amennyiben nem titkosított csatornán, vagy mellékletként történik – személyes 

adat feltüntetésére nem kerülhet sor. 

 

91.  A szerződésben csak a szerződés érvényességéhez és a teljesítéséhez szükséges 

személyes adatok – kapcsolattartók munkahelyi elérhetőségi adatai – kezelhetőek. 

 

92. A szerződésekben a 9. sz. melléklet szerint külön adatvédelmi záradékot kell 

feltüntetni, amiben rögzíteni kell az adatkezelés jogalapját és a tájékoztatás megadására 

vonatkozó információt, a szerződésben szereplő személyes adatok (jellemzően 

kapcsolattartói adatok) védelme érdekében.  

 

93. A szerződésben szereplő személyes adatok kezelésére a szerződés hatálya alatt kerülhet 

sor. A szerződés teljesítését, megszűnését követően 9 évig a szerződés, mint számviteli 

bizonylat alapját képező dokumentum megőrzésére sor kerül.  

 

94. Az intézmény a szerződést kötő partnerét tájékoztatja jelen szabályzatban 

meghatározott, szerződéskötéshez kapcsolódóan lényeges adatkezelési, adatvédelmi 

feltételekről. 

 

95. Az intézmény szerződésen alapuló adatkezeléseit és az adatkezelés további részleteit az 

1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó kockázatokat az 1/B melléklet 

tartalmazza. 

 

14. Jogi kötelezettség teljesítése  

 

96. A jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés szabályaira – adatkezelés célja, kezelhető 

adatok köre, tárolás időtartama, címzettek – a vonatkozó jogszabály rendelkezései 

irányadók.  

 

97. Amennyiben a jogszabályi előírás a közérdekű tevékenység gyakorlására vonatkozik, 

úgy a jogi kötelezettség teljesítését, mint jogalapot a közérdekű feladat végrehajtására 

vonatkozó adatkezelés magába olvasztja. 

 

98. A jogi kötelezettség teljesítésén alapuló adatkezelés az érintett hozzájárulásától 

független. Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt ez esetben közölni kell, hogy 

az adatkezelés kötelező, továbbá az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt 

egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden 

tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az 

adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, arról, ha az 

érintett személyes adatait az adatkezelő a rá vonatkozó jogi kötelezettség alapján kezeli, 

illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tájékoztatásnak ki kell terjednie az 

érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetőségeire is. Kötelező 

adatkezelés esetén a tájékoztatás megtörténhet az előbbi információkat tartalmazó 

jogszabályi rendelkezésekre való utalás nyilvánosságra hozatalával is. 
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99. Az intézmény a jogi kötelezettségen alapuló adatkezeléseit és az adatkezelés további 

részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó kockázatokat az 1/B 

melléklet tartalmazza. 

 
 

 

15. Közérdekű tevékenység gyakorlásához szükséges adatkezelés  

 

100. Az intézmény jellemzően közérdekű tevékenység gyakorlásához szükséges jogalap 

alapján adatkezelést végez a köznevelésről szóló jogszabályok által ráruházott 

pedagógiai oktatói, nevelő munka, mint közérdekű feladatellátás gyakorlása keretében 

végzett feladatok végrehajtásához szükséges mértékben. Ilyenek például a 

főtevékenységhez kapcsolódó rendezvényszervezésre, valamint az egészségügyi, 

pedagógiai és nevelési feladatokra, a neveléshez szükséges körülmények biztosítására 

vonatkozó kapcsolódó adatkezelések.  

 

101. Az intézmény a közérdekű tevékenység gyakorlásához szükséges adatkezeléseit és az 

adatkezelés további részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó 

kockázatokat az 1/B melléklet tartalmazza. 

 

16. Intézmény jogos érdeke 

 

102. Az intézmény a számára, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges jogalapot nem alkalmazza, amennyiben a személyes adatkezelés a közérdekű 

feladat teljesítéséhez szükséges. 

 

103. Egyéb esetben úgy az intézmény jogos érdekét, mint jogalapot a közérdekű feladat 

végrehajtására vonatkozó adatkezelés magába olvasztja. 

 

104. Az intézmény jogos érdekén alapuló adatkezeléseit és az adatkezelés további részleteit 

az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó kockázatokat az 1/B melléklet 

tartalmazza. 

 

17. Személyes adatok gyűjtési céltól eltérő kezelése  

 

105. Személyes adatok gyűjtési céljuktól eltérő kezelése csak akkor megengedett, ha az 

adatkezelés összeegyeztethető az adatkezelés eredeti céljával. A további adatkezelés 

megkezdése előtt indokolt kikérni az adatvédelmi tisztviselő állásfoglalását. 

 

106. Főszabály szerint az Intézmény a kezelt személyes adatokat kizárólag azokra a célokra 

használhatja fel, amire azokat eredetileg gyűjtötték (továbbiakban: eredeti cél).  

 

107. Az eredeti céltól eltérő (továbbiakban: másodlagos cél), az Intézmény jogszerű céljai 

érdekében kizárólag abban az esetben kezelhető személyes adat, ha az eredeti cél és a 

másodlagos cél szorosan kapcsolódik egymáshoz és a személyes adat másodlagos 

célból történő felhasználása jogszabály, vagy más adatkezelési jogalap szerint 
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lehetséges. A másodlagos cél megállapításához az Intézménynek a személyes adat 

gyűjtésének körülményeit kell figyelembe vennie, különösen az alábbiakat: 

a) van-e kapcsolat az eredeti és a másodlagos cél között; 

b) a személyes adatok gyűjtésének körülményeit, különösen 

c) az érintettel való kapcsolatot; 

d) a személyes adatok jellegét, kiemelten a különleges adatokat; 

e) az adatok további érintettek számára történő továbbításának szándékát; 

f) megfelelő garanciák meglétét, ide értve a titkosítást és az álnevesítést. 

108. A személyes adatok másodlagos célból való kezelésének megkezdése előtt az 

adatkezelést végző munkavállalónak az adatvédelmi tisztviselővel konzultálnia 

szükséges.  
 

109. Minden más az eredeti céltól eltérő és a másodlagos cél fogalma alá nem tartozó cél 

(továbbiakban: eltérő cél) esetében amennyiben az Intézmény további az eredeti céltól 

eltérő és a másodlagos cél fogalma alá nem tartozó további célból történő adatkezelés 

csak és kizárólag abban az esetben jogszerű, ha az adatkezelési alapelveknek 

megfeleltethető, így az érintett előzetes tájékoztatása az eltérő célról megtörtént és az 

eltérő célnak megfelelő jogalap is rendelkezésre áll.  

 

110. A közérdekű archiválási, tudományos, történelmi kutatási célból, vagy statisztikai 

célból történő további adatkezelés megengedett.  

 
 

V. RÉSZ 

ALKALMAZOTTI ADATKEZELÉSEK 

 

18. Személyügyi nyilvántartás 

 

111. A Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, valamint azt követően keletkezik, és a 

természetes személy alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást 

tartalmaz. 

 

112. A foglalkoztatottakról csak a közalkalmazotti jogviszonyukkal összefüggő adat 

tárolható, kivéve, ha az érintett előzetes tájékoztatást követően hozzájárul 

meghatározott adatinak eltérő célú kezeléséhez (pl. rendezvényszervezéshez 

kapcsolódó adatkezelés). Az érintettől csak olyan nyilatkozat, vagy adatlap kitöltése 

kérhető, amely személyiségi jogait nem sérti. 
 

113. 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. A személyi 

iratokat, egyéb papír alapú nyilvántartásokat az Intézmény hivatalos helyiségében, 

zárható szekrényben kell tárolni, megakadályozandó, hogy illetéktelenek hozzáférjenek. 
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Az elektronikusan tárolt adatok esetén is külön szabályzat szerint gondoskodni kell az 

adatvédelemről. 
 

114. A személyi iratokat az erre munkaköri leírásban felhatalmazott alkalmazott a 

munkavégzéshez szükséges mértékben kezelheti. Az iratokba a foglalkoztatói jogkör 

gyakorlójának is joga van betekinteni. 
 

115. A foglalkoztatásra irányuló jogviszonnyal kapcsolatos személyi irat, dokumentum 

kizárólag személyesen, vagy meghatalmazott útján vehető át, illetve tértivevényes 

ajánlott küldeményként az érintett lakcímére postázandó. 

 

116. Az Intézményéhez bármilyen formában álláskeresési céllal (hirdetésre, spontán 

módon) eljuttatott önéletrajzokban lévő személyes adatok további tárolásához az 

érintett hozzájárulását kell kérni. Alkalmazás hiányában a személyes adatokat törölni 

kell. 
 

117. Az Intézmény nyilvántartásában szereplő alkalmazotti adatok törvényben 

meghatározott célból kezelhetők, továbbíthatók. 

 

118. Az intézmény megnevezés alatt jelen részben írtak esetén, a munkáltatót is érteni kell 

a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény szerint (a továbbiakban: Mt.). 

 

119. Az intézmény az 5. mellékletben tájékoztatja alkalmazottait a személyes adatok 

kezeléséről. Az intézmény az alkalmazottra vonatkozó tényt, adatot, véleményt 

harmadik személlyel csak törvényben meghatározott esetben vagy az alkalmazott 

hozzájárulásával közölhet. 

 

120. A jogviszonyból származó kötelezettségek teljesítése céljából az intézmény az 

alkalmazott személyes adatait - az adatszolgáltatás céljának megjelölésével, törvényben 

meghatározottak szerint – közös adatkezelő, illetve adatfeldolgozó számára átadhatja. 

Erről az alkalmazottat előzetesen tájékoztatni kell. 

 

121. Az alkalmazott csak a jogviszonnyal összefüggő magatartása körében ellenőrizhető. 

Az intézmény ellenőrzése és az annak során alkalmazott eszközök, módszerek nem 

járhatnak az emberi méltóság megsértésével. Az alkalmazott magánélete nem 

ellenőrizhető. Az intézmény előzetesen tájékoztatja az alkalmazottat azoknak a 

technikai eszközöknek az alkalmazásáról, amelyek az alkalmazott ellenőrzésére 

szolgálnak. 

 

122. Az intézmény nem jogosult az alkalmazotti okmányainak másolására, amennyiben 

erre jogszabály nem hatalmazza fel. Erre való tekintettel az okmányazonosító 

rögzítésére a személyi ügyekkel foglalkozó alkalmazott jogosult, amely rögzítés 

helyességét a vezetője igazolja. 

 

123. Az adatok pontosságának garantálása érdekében az alkalmazott a fenti adatokban 

bekövetkezett változást, 8 napon belül írásban köteles bejelenteni az intézmény vezetője 

részére.  
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124. A személyes adatok címzettjei, a munkáltató vezetője, munkáltatói jogkör gyakorlója, 

az intézmény munkaügyi feladatokat ellátó alkalmazottja, közös adatkezelője és 

adatfeldolgozója.  

 

125. A személyi anyagba csak az arra jogosultak tekinthetnek be. 
 

126. Az alkalmazott köteles a munkája során tudomására jutott titkot megőrizni. Ezen 

túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott a tudomására, és amelynek közlése az intézményre 

vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

 

127. Az intézmény a jelen szabályzat 5/A. számú melléklete szerinti Tájékoztató 

kihirdetésével és az iskolatitkárságon papír alapon történő elhelyezésével tájékoztatja az 

alkalmazottat személyes adatainak kezeléséről és a személyhez fűződő jogokról. 

 

19. Alkalmassági vizsgálatokra vonatkozó adatkezelés 

 
128. Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amelyet 

jogviszonyra vonatkozó szabály ír elő, vagy amely jogviszonyra vonatkozó szabályban 

meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése érdekében szükséges. 

 

129. Az alkalmazottat előzetesen tájékoztatni kell, hogy az adott munkakör betöltésére csak 

megfelelő készség, képesség esetén van lehetőség.  
 

130. A vizsgálat előtt részletesen tájékoztatni kell az alkalmazottakat arról is, hogy az 

alkalmassági vizsgálat milyen készség, képesség felmérésére irányul, a vizsgálat milyen 

eszközzel, módszerrel, gyakorisággal történik, ki végezheti, eredménye milyen hatással 

lesz jogaikra, a személyes beavatkozás lehetősége fennáll-e, automatikus 

döntéshozatalra, profilalkotásra sor kerül-e. Amennyiben jogszabály írja elő a vizsgálat 

elvégzését, akkor tájékoztatni kell az alkalmazottakat a jogszabályi rendelkezésről is. E 

Tájékoztatáshoz kapcsolódó adatkezelési tájékoztató mintáját jelen szabályzat 6. számú 

melléklete tartalmazza. 

 

131. A kezelhető személyes adatok köre a munkaköri alkalmasság ténye, és az ehhez 

szükséges feltételek megállapítása. Az adatkezelés jogalapja: a munkáltató jogos 

érdeke. A személyes adatok kezelésének célja a jogviszony létesítése, fenntartása, 

munkakör betöltése. 

 

132. A vizsgálati eredményt az érintett alkalmazottak, illetve a vizsgálatot végző, 

titoktartási kötelezettség alá eső szakember ismerheti meg. A munkáltató csak azt az 

információt kaphatja meg, hogy a vizsgált személy a munkára alkalmas-e vagy sem, 

illetve milyen feltételek biztosítandók ehhez. A vizsgálat részleteit, illetve annak teljes 

dokumentációját a munkáltató nem ismerheti meg.  
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20. Önéletrajzok kezelése 

 

133. Annak érdekében, hogy az önéletrajz benyújtónak – a nem pályázati kiírás 

eredményeként érkező önéletrajz, illetve a pályázat keretében benyújtott önéletrajzok 

további tárolása céljából – személyes adatok védelméhez fűződő joga ne sérüljön, az 

érintettnek az erre alkalmazott 4/B. melléklet nyilatkozat kitöltésével, hozzájárulhat 

önéletrajzának legfeljebb 1 évig tartó megőrzéséhez.  

 

134. Hozzájárulás hiányában nem pályázat keretében beérkező önéletrajz esetén az 

intézmény kizárólag annak vizsgálatára jogosult, hogy a pályázati anyagnak megfelelő 

betöltetlen álláshellyel rendelkezik-e, amennyiben ilyen álláshely nem áll 

rendelkezésre, az anyagot a benyújtójának vissza kell küldeni vagy meg kell 

semmisíteni. 

 

135. Az állásfelhívás feladása során jelezni kell, hogy az önéletrajzok tárolási ideje az adott 

pályázat lezárulásától, amennyiben a jelentkezés pályázattól függetlenül érkezett, a 

jelentkezés benyújtásától számított 3 hónap. Az intézmény a fel nem vett személyek 

önéletrajzát a felvett, azonban próbaidő alatt megüresedő munkakör betöltése céljából 

kezeli.  

 

136. Az adattárolási határidő lejártát, vagy az érintett hozzájárulásának visszavonását 

követően a pályázati anyagokat meg kell semmisíteni és az érintettet erről elektronikus 

úton tájékoztatni szükséges. Amennyiben a pályázati anyagra a jelentkező külön igényt 

tart, részére vissza kell küldeni.  

 

137.  A kezelhető személyes adatok köre, a természetes személy neve, születési ideje, 

helye, anyja neve, lakcím, képesítési adatok, fénykép, telefonszám, e-mail cím, korábbi 

munkáltatói értékelés (ha van).  

 

138. A személyes adatok kezelésének célja, a megfelelő munkaerő kiválasztása. Az 

érintettet tájékoztatni kell arról, ha a munkáltató nem őt választotta az adott állásra. 

 

139. Az adatkezelés jogalapja legfeljebb 1 évig történő tárolás esetén a hozzájárulás, egyéb 

esetben a közalkalmazotti jogviszony létesítéséhez szükséges az adatkezelés, ezért a 

közérdekű feladat teljesítéséhez szükséges.  

 

140. Az önéletrajzokat a felvétel kapcsán döntésre jogosult vezető, az intézményvezető, a 

Tankerületi Központ személyügyi feladatokat ellátó alkalmazottai kezelhetik.   

 

141. Amennyiben az intézmény képviselője az állásinterjú során jegyzetet vesz fel, 

előzetesen az érintett hozzájárulását kell kérni és lehetővé kell tenni a jegyzet 

megismerését, amelyhez észrevételt tehet. Az állásinterjú végén az érintett amennyiben 

a jegyzet tartalmával egyet ért, azt aláírja, aláírás megtagadása esetén a jegyzetet meg 

kell semmisíteni. 
 

142. Az álláspályázathoz kapcsolódóan az intézmény nem jogosult korábbi munkáltatók 

megkeresésére. 
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143. Az intézmény a munkaerő kiválasztása során előzetes tájékoztatást követően jogosult a 

jelentkező közösségi oldalon közzétett profiloldalának megtekintésére és a munkakör 

betöltéséhez szükséges adatok kezelésére. Az intézmény a pályázó közösségi oldal zárt 

csoporthoz kapcsolódó tevékenységet nem ellenőrizheti. 

 

144. Tilos olyan személyes adatokat kezelni, amelyekre a munkát keresők alkalmasságának 

a megítéléséhez nincs szükség, illetve amelyek a keresett munkával nincsenek 

közvetlen összefüggésben. 
 

145. Az álláspályázat részenként a közalkalmazott, a Kjt-ben meghatározott hatósági 

erkölcsi bizonyítvány bemutatására köteles. 

 

21. Elektronikus levelezőrendszer ellenőrzéséhez kapcsolódó adatkezelés 

 

146. Az intézmény alkalmazottjait azért ellenőrizheti, hogy megbizonyosodjon róla, hogy 

üzleti, személyes adatokra vonatkozó titoktartási kötelezettségüknek eleget tesznek, 

munkaköri feladatuk ellátásáról, azok minőségéről, az alkalmazottak, készségéről, 

képességéről meggyőződjön.   

 

147. Az intézmény az intézmény ügyeinek intézése céljából közös, intézményi e-mail 

fiókot alkalmaz, amelyhez az intézményvezető, helyettese, iskolatitkár férhetnek hozzá. 

Az e-mail fiókot az intézmény működésével kapcsolatos célra használhatja, hogy a 

munkáltató képviseletében levelezzenek az ügyfelekkel, más személyekkel, 

szervezetekkel. Az elektronikus levelezőrendszer magán célra nem használható, a 

fiókban személyes leveleket nem kezelhet, amely tilalomra az intézmény félévente 

emlékezteti az érintett alkalmazottjait. 

 

148. Lehetőség szerint biztosítani kell, hogy az alkalmazott jelen lehessen az ellenőrzés –- 

során, távollétében két személy jelenlétében jegyzőkönyvet kell felvenni a 

tapasztaltakról, jogszabályba, vagy jelen szabályzatba ütközés esetén.  

 

149. Az ellenőrzés megkezdése előtt tájékoztatni kell az alkalmazottat arról, hogy milyen 

munkáltatói érdek miatt kerül sor az ellenőrzésre, munkáltató részéről, ki végezheti az 

ellenőrzést, - milyen szabályok szerint kerülhet sor és mi az eljárás menete, - milyen 

jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak az ellenőrzés eredményével kapcsolatban. 

 

150. Az ellenőrzés során a fokozatosság elvét kell érvényesíteni, így elsődlegesen levél 

címéből és tárgyából kell következtetést levonni arra vonatkozóan, hogy az az 

alkalmazott munkaköri feladatával kapcsolatos, és nem személyes célú. A nem 

személyes célú e-mailek tartalmát az intézmény korlátozás nélkül vizsgálhatja.  

 

151. Amennyiben megállapítható, hogy az alkalmazott az elektronikus levelezőrendszert 

személyes célra használta, fel kell szólítani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul 

törölje, vagy mentse le. Az alkalmazott távolléte, vagy együttműködésének hiánya 

esetén a személyes adatokat az ellenőrzéskor a munkáltató törli.  

 

152. Az ellenőrzés a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásához szükséges, célja, a jogviszonyra vonatkozó kötelezettségek 
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megtartásának ellenőrzése, a megfelelő munkavégzés biztosítása. (Esetleg még ez is a 

152. pont elé?) 

 

153. Az intézmény elektronikus levelezőrendszerének informatikai védelméről, így annak 

rendelkezésre állásáról, sértetlenségéről, bizalmasságáról az intézményvezető 

gondoskodik. A levelezés biztonsági mentéséről a szolgáltató a szerződési feltételek 

szerint gondoskodik. 

 

154. Az elektronikus levelezőrendszer használata során az érintett alkalmazott köteles 

megfelelő körültekintéssel eljárni, mind a címzettek megadása, titkos másolatok 

alkalmazása, mind a dokumentumok csatolása során. Ügyelni kell arra, hogy a 

címzettek és másolatot kapó személyhez kapcsolódó elektronikus levelezési cím is 

személyes adat. 

 

155. Az elektronikus levelezés során törekedni kell a dokumentumok anonimizálására, 

vagy ha ez nem lehetséges titkosított csatorna, vagy a dokumentum titkosítására. A 

dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltüntetése nélkül kell egyeztetésre 

küldeni.  

 

156. A munkahelyi levelezőrendszer használata kizárólag munkahelyi eszközökön 

engedélyezett. 

 

157. A munkáltató jogosult az e-mail fiók tartalmát és használatát rendszeresen ellenőrizni. 

Az ellenőrzés célja az e-mail fiók használatára vonatkozó munkáltatói rendelkezés 

betartásának ellenőrzése, továbbá az alkalmazotti kötelezettségek teljesítésének 

ellenőrzése, jogalapja a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásának szükségessége. 

 

158. Az ellenőrzésre és adatkezelésre a munkáltató vezetője, vagy a munkáltatói jogok 

gyakorlója jogosult.  

 

159. Az alkalmazott az elektronikus levelezőrendszer ellenőrzésével együtt járó 

adatkezeléssel kapcsolatban jelen szabályzatnak az érintett jogairól szóló részében írt 

jogokat gyakorolhatják.  

 

160. A jogviszony megszűnését megelőzően az alkalmazott gondoskodik arról, hogy az 

esetleges magáncélú leveleit törölje. A jogviszony megszűnését követően az intézmény 

az elektronikus levelezőrendszerben tárolt személyes adatokat megsemmisíti. 

 

161. Az alkalmazott munkahelyi levelezőrendszer GDPR-nak való megfelelősségére 

vonatkozó hatásvizsgálat eredményét az intézmény a szolgáltatótól beszerzi, 

amennyiben annak eredménye (a GDPR rendelkezéseinek való megfelelősség) nem 

nyilvános. 

 

162. Aki a levelezőrendszer működésében rendellenességet észlel, vagy olyan személyes 

adat válik számára hozzáférhetővé, amelynek megismerésére nem jogosult, köteles 

azonnal jelezni az intézmény vezetője felé.  
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22. Az informatikai eszközök ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

 

163. Az intézmény jelen szabályzattal előírja, hogy az általa biztosított számítástechnikai 

vagy elektronikus eszközt, így különösen számítógépet, laptopot, tabletet, 

mobiltelefont, pendrive-ot az alkalmazott kizárólag a munkavégzéshez használhatja, 

ezek magáncélú használatát az intézmény megtiltja, ezen eszközökön az alkalmazott 

semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tárolhat. 

 

164. Az elektronikai eszközök időszakos – félévente – biztonsági mentéséről gondoskodni 

kell, megelőzően az érintetteket fel kell hívni, hogy esetleges személyes adataikat 

távolítsák el az adathordozókról.  

 

165. Az intézmény által biztosított mobil adathordozókon kívül egyéb eszköz nem 

csatlakoztatható az intézmény informatikai eszközeihez, amelyről végpontvédelmi 

beállításokkal is gondoskodni szükséges. 

 

166. Az informatikai eszköz javítására az intézmény által megbízott vállalkozó intézkedik, 

amennyiben helyben nem javítható, úgy a javítás idején az intézmény képviselőjének 

jelen kell lennie, hogy személyes adat jogosulatlanul ne kerülhessen ki az informatikai 

eszköz adathordozójáról. A harmadik személy által végzett javítás idején akkor lehet az 

intézmény képviselője távol, ha adathordozót (winchestert) nem ad át, vagy a harmadik 

személy igazolja, hogy az általa folytatott tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, 

és titoktartási nyilatkozatot tesz a 12. melléklet szerint. 

 

167. Az informatikai eszköz selejtezését, értékesítését megelőzően gondoskodni kell az 

adathordozó fizikai megsemmisítéséről, vagy az adatok biztonságos elektronikus 

törléséről. 

 

168. Az adatkezelés jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat végrehajtásának szükségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozó kötelezettségek 

megtartásának ellenőrzése, a megfelelő munkavégzés biztosítása. 

 

169. A jogviszony megszűnését megelőzően az alkalmazott gondoskodik arról, hogy az 

esetlegesen informatikai eszközön lévő magáncélú adatait törölje. A jogviszony 

megszűnését követően az intézmény az informatikai eszközön tárolt személyes adatokat 

megsemmisíti. 

 

170. A munkáltató az informatikai eszközökön tárolt adatokat ellenőrizheti. Az 

informatikai eszközök munkáltató általi ellenőrzésére és jogkövetkezményire 

egyebekben a 21. cím rendelkezései irányadók.  

 

171. Az alkalmazott köteles 8 órán belül bejelenteni az intézmény vezetője részére, ha 

informatikai eszközét elvesztette és közölni, hogy az eszközön megközelítőleg hány, és 

milyen jellegű személyes adat volt. 

 

172. Az informatikai eszközök védelméről az intézményvezető gondoskodik, amelynek 

során megfelelő intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszköz elvesztése esetén 

a tárolt személyes adatokhoz ne lehessen hozzáférni. 
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23. A munkahelyi internethasználat ellenőrzésére vonatkozó adatkezelés  

 
173. Az alkalmazott csak a munkaköri feladatával összefüggő honlapokat tekintheti meg, a 

személyes célú munkahelyi internethasználatot a munkáltató megtiltja.  

 

174. Az intézmény informatikai eszközeire interneten elérhető szoftver csak 

intézményvezetői engedéllyel telepíthető, amit rendszergazda teljesít. A szoftver 

telepítését személyesen, vagy rendszergazdai felhasználónév és jelszó megadása alapján 

engedélyezett. A külső forrásból kapott vagy letöltött, nem engedélyezett programok 

használata tiltott! 

 

175. A fájl letöltő-, játék-, csevegő-, szexuális szolgáltatásokat kínáló oldalak látogatása 

szigorúan tilos. 

 

176. Az adatkezelés jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat végrehajtásának szükségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozó kötelezettségek 

megtartásának ellenőrzése, a megfelelő munkavégzés biztosítása. 

 

177. A munkaköri feladatként az intézmény nevében teljesített internetes regisztrációk 

jogosultja az intézmény. Amennyiben személyes adatok megadása is szükséges a 

regisztrációhoz, a jogviszony megszűnésekor azok törlését kezdeményezi az intézmény. 

Az intézmény informatikai eszközein nem megengedett a felhasználónév, jelszó 

megjegyzésének engedélyezése. Az intézmény nem jogosult megismerni az alkalmazott 

által alkalmazott jelszót.  

 

178. Az alkalmazott munkahelyi internethasználatát az intézmény 21. cím rendelkezései 

szerint ellenőrizheti és az ott meghatározott jogkövetkezményeket alkalmazhatja. 

 

24. A munkahelyi mobiltelefon használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

 

179. Az intézmény vezetője és helyettese, valamint az iskolatitkár munkahelyi vezetékes, 

illetve mobiltelefon használatára jogosult, amelynek használatára és ellenőrzésére 

vonatkozó szabályokat és tájékoztatás az 5/A melléklet szerint történik. 

 

25. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés  

 
180. Az Intézmény kulcsát az intézményvezető által dokumentáltan feljogosított személy, 

külön szabályzat szerint veheti fel, adhatja le, tarthatja magánál. A kulcs elvesztése 

esetén gondoskodni kell a zárcseréről.  

 

181. A nem pedagógus alkalmazottak jelenléti íven, a pedagógus alkalmazottak a KRÉTA 

felületén dokumentálják az intézménybe érkezés és távozás tényét, időpontját. 

 

182. A munkaköri leírásban meghatározott munkaidőt követően, az intézmény vezetőjének 

engedélye hiányában a munkahelyen jogszerűen nem lehet tartózkodni. 
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183. A jelenléti ívhez kapcsolódóan kezelhető személyes adatok köre, a természetes 

személy neve, aláírása, belépés, kilépés ideje. Az adatkezelés jogalapja, közérdekű 

jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásának szükségessége.  

 

184. A személyes adatok kezelésének célja, az alkalmazotti kötelezettségek teljesítésének 

ellenőrzése, épület és a benne elhelyezett vagyontárgyak, dokumentumok védelme. 

 

185. Az adatok a foglalkoztatottak részére hozzáférhetők, a közös adatkezelő részére 

továbbítható. 

 

186. Az adatkezelés jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat végrehajtásának szükségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozó kötelezettségek 

megtartásának ellenőrzése, a megfelelő munkavégzés biztosítása. 

 

187. A személyes adatok kezelésének időtartama, 3 év. 

 

26. A szerződéses kapcsolattartói megjelölésre és a névjegykártya használatra 

vonatkozó adatkezelés  

 

188. Az intézmény szerződéses kapcsolatai során kapcsolattartót jelöl meg. A 

kapcsolattartó elérhetőségi adatai név, e-mail cím, mobiltelefonszám a szerződésekben, 

illetve az intézmény által biztosított névjegykártyán feltüntethető. 

 

189. Az adatkezelés jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat végrehajtásának szükségessége, célja az alkalmazott munkaköri feladatainak 

teljesítése. 
 

190. Az adatkezelési idő a szerződés megszűnését követő 5 évig, illetve a 

kapcsolattartásban bekövetkezett változásig lehetséges. 

 

 

27. A bélyegző nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés  

 

191. Az intézmény az iratkezelési szabályzatban meghatározott személyek részére 

bélyegzőt ad ki, akik a meghatározott bélyegző lenyomatot aláírásukkal egyidejűleg 

elhelyezik a képviseleti jogkörükhöz tartozó dokumentumokon. 

 

192. Az adatkezelés jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett 

feladat végrehajtásának szükségessége, célja, az intézmény megfelelő, hiteles 

képviseletének biztosítása. 
 

193. Az adatkezelési idő a bélyegzőn feltüntetett, illetve a jogosult személyében 

bekövetkezett változásig hatályos. 
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VI. RÉSZ 

HOZZÁJÁRULÁS, MINT AZ ADATKEZELÉS JOGALAPJA 

 

28. Rendezvényeken készült képfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés  

 

194. Rendezvény (családi nap, mikulás, nyugdíjas találkozó, jubileumi ünnepség, 

pedagógus rendezvény) szervezése esetén az intézmény részéről a rendezvényen kép-, 

vagy kép- és hangfelvétel készülhet. Az adatkezelés jogalapja: az érintett alkalmazott, 

kiskorú tanuló szülőjének, törvényes képviselőjének hozzájárulása. 

 

195. Az Intézmény kép-, hang-, illetve kép és hangfelvétel készítéséhez főszabály szerint az 

érintett hozzájárulását beszerzi. Nincs szükség az érintett hozzájárulására, tömegfelvétel 

készítése esetén, továbbá a közfeladat ellátásához kapcsolódóan készített képfelvétel 

kapcsán, amennyiben az nem bántó, sértő, a pedagógusi feladatteljesítést nem zavarja. 

A pedagógus saját eszközével nem készíthet kép-, hang-, illetve kép és hangfelvételt, az 

Intézmény nem felelős az ennek megszegéséből adódó adatkezelésért. 

 

196. A kép- vagy kép- és hangfelvételeken történő részvétel kapcsán a képmásnak, mint 

személyes adatnak kezelésére – törvényi felhatalmazás hiányában – kizárólag az érintett 

előzetes hozzájárulásával kerülhet sor. Az érintettek hozzájárulását a 4/A. sz. melléklet 

szerinti nyilatkozat kitöltésével kell megszerezni, kivéve, ha a felvétel: 

a) nyilvános közéleti szereplés során készült felvételnek minősül, 

b) tömegfelvételnek minősül, vagy 

c) közérdeklődésre számot tartó tudósítás, a jelenkor eseményeiről való szabad 

tájékoztatás esetén. 

 

197. A hozzájáruló nyilatkozat aláírása önkéntes. Akik nem kívánnak a felvételeken 

szerepelni, e joguk érvényesítése érdekében – nevet, munkakört megjelölve – 

nyilvántartásba kell venni. 

 

198. A hozzájáruló nyilatkozatokat a rendezvény szervezésre kijelölt személy összegyűjti, a 

nyilvántartást elkészíti és elzárva tárolja. A nyilvántartott neveket kizárólag a 

felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végző személyek, valamint az adatvédelmi 

tisztviselő ismerheti meg. 

 

199. A rendezvényen történő kép- és hangfelvétel készítése esetén a rendezvényért felelős 

feladata a rendezvény megkezdése előtt felhívni az érintettek figyelmét arra, hogy 

amennyiben a képfelvétel készítéséhez – ide nem értve a tömegfelvételt és a nyilvános 

közéleti szereplést – nem járulnak hozzá, úgy azt jelezzék a jelenlévő fotós részére. Az 

intézménnyel jogviszonyban álló tanulók szülei a 4. számú hozzájáruló nyilatkozat 

kitöltésével nyilatkoznak a gyermekre vonatkozó felvételkészítésről és annak 

felhasználhatóságáról, a nyilatkozat a tanuló jogviszonya alatt bármikor módosítható.   

 

200. A jelenléti vagy regisztrációs ív alkalmazásával járó események esetén az adatkezelési 

tájékoztatót jól látható helyen elérhetővé kell tenni, és a jelenléti íven vagy regisztrációs 
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adatlapon az adatkezelési hozzájárulásnak külön rubrikát kell kialakítani, és alkalmazni 

amennyiben az érintettől még nem áll rendelkezésre a hozzájárulással kapcsolatos 

nyilatkozat. 

 

201. A személyes adatok kezelésének célja az intézményi kohézió növelése, megfelelő 

munkahelyi légkör kialakítása.  

 

202. A személyes adatok a hozzájárulás visszavonásáig tárolhatók, 1 év után archiválásra 

kerül sor. 

 

203. A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. Törvény 2:43. § külön kiemeli a 

képmáshoz való jog védelmét: a személyiségi jogok megsértését jelenti különösen a 

képmáshoz és a hangfelvételhez való jog megsértése. Az intézmény az adatkezelése 

során elkerüli mindazon jogsértő magatartásokat, illetve tartózkodik mindazon 

jogellenes mulasztástól, amelyeket a Ptk. a képmáshoz és a hangfelvételhez való jog 

megsértése esetén szankcionál, vagyis amelyekhez joghátrány fűződik.  

 

204. A hatályos jogszabályok alapján egy személy arca, képmása személyes adatnak, a 

fényképfelvétel készítése és felhasználása pedig adatkezelésnek minősül, amihez – 

külön törvényi felhatalmazás hiányában – az érintett hozzájárulása szükséges. 

Alapvetően olyan esetben van szükség hozzájárulásra, ha a képen szereplő személy 

felismerhető, különösen, ha a felvétel az illető egyéni ábrázolására alkalmas. 

 

205. Nincs szükség az érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített 

felvétel felhasználásához tömegfelvétel és nyilvános közéleti szereplésről készült 

felvétel esetén, tehát ha az érintettet egy tömeg részeként ábrázolják. Ide tartoznak 

különösen az olyan eseményeken készült felvételek, ahol megszokott a felvételek 

készítése, például rendezvényeken, tréningeken. Ilyen esetben hozzájárulás akkor sem 

szükséges, ha az érintettet a tömegben, de egyénileg kiemelve ábrázolja a felvétel. A 

külön hozzájárulás nélkül készíthető fényképfelvételek hozzájárulás nélkül csak olyan 

körben használhatók fel, amelyet az elkészítés körülményei indokolnak, például az 

esemény megörökítése, tájékoztatás céljából.  

 

206. Felhasználás (nyilvánosságra hozatal) az intézmény esetében: a képfelvételnek az 

intézmény által használt online felületek (Helyi Tv, rádió, online felületek) kezelésében 

álló online felületeken rendezvények alkalmával közzétett megjelentetések. 

 

207. A tanulók személyes adatainak kezeléséhez szükséges a tanuló szülőjének, törvényes 

képviselőjének felhatalmazása.  

 

208. Különélő vagy elvált szülők esetében csak az a szülő adhat érvényes adatkezelési 

nyilatkozatot, aki a szülői felügyeleti jogok gyakorlására jogosult – az adatkezelőnek 

azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgálja, el kell fogadnia az 

erről szóló szülői tájékoztatást azzal, hogy vita esetén az ellentmondást az erre jogosult 

hatóságnak (gyámhatóság, bíróság) kell feloldania és ezen jogkérdésben határozatot 

hoznia. 

 

209. Az általános felhatalmazás (hozzájáruló nyilatkozat) azonban nem azt jelenti, hogy az 

egyes fotózásokról előzetesen ne kellene tájékoztatást adni és amennyiben valamelyik 

fénykép feltétele kifejezetten zavarja az érintett tanulót vagy szülőt, törlési (vagy 
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szöveg esetén helyesbítési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni. 

 

VII. RÉSZ 

SZERZŐDÉS, MINT AZ ADATKEZELÉS JOGALAPJA 

 

29. A szerződő felek adatainak kezelése  

 

210. Az intézmény szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, 

megszűnése, szerződési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vevőként, 

szállítóként szerződött természetes személy nevét, születési nevét, születési idejét, anyja 

nevét, lakcímét, adóazonosító jelét, adószámát, egyéni vállalkozói, őstermelői 

igazolvány számát, személyi igazolvány számát, lakcímét, székhely, telephely címét, 

telefonszámát, e-mail címét, honlap-címét, bankszámlaszámát, vevőszámát 

(ügyfélszámát, rendelésszámát), online azonosítóját (vevők, szállítók listája), Ezen 

adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződéskötését 

megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges.  

 

211. A szerződés, mint jogalap abban az esetben alkalmazható, ha a szerződés tárgya 

alapján a közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat 

végrehajtásának szükségessége nem merül fel. 

 

212. A személyes adatokat, az intézmény vezetője által feljogosított alkalmazottja, illetve a 

közös adatkezelő kezelheti. 

 

213. A személyes adatok kezelésének időtartama: a szerződés megszűnését követő 9 év a 

számviteli iratok megőrzése céljából.  

 

214. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy 

az adatkezelés a szerződésen alapul, amely tájékoztatás történhet a szerződésben is. Az 

érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére átadható, amelyről a szerződésben 

tájékoztatni kell. A természetes személlyel kötött szerződéshez kapcsolódó adatkezelési 

tájékoztató szövegét a 8. számú melléklet tartalmazza. 

 

 

30. A jogi személy partnerek kapcsolattartóinak elérhetőségi adatai  

 
215. Az intézmény, az érintett természetes személy nevét, címét, telefonszámát, e-mail 

címét, online azonosítóját kezeli, jogalapja, a közérdekű jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásának szükségessége, célja, a megfelelő beszállítók, 

partnerek kiválasztása, biztosítása, az intézmény jogi személy partnerével kötött 

szerződés teljesítése, üzleti kapcsolattartás. 

 

216. Az adatkezelők a szerződésben 9. számú mellékletben nyilatkoznak arról, hogy olyan 

személyt jelölnek meg kapcsolattartónak, akinek ez munkaköri feladatainak ellátásához 
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tartozik, és akit tájékoztattak arról, hogy az adatkezelő tevékenységével kapcsolatban 

más adatkezelők a munkáltató által biztosított eszközön, munkaidőben megkereshetik.  

 

217. A személyes adatok címzettjei, az intézmény munkaköri leírásban meghatározott 

alkalmazottai. 

 

218. A személyes adatok tárolásának időtartama: az üzleti kapcsolat, illetve az érintett 

képviselői minőségének fennállását követő 5 évig.  

 

 

VIII. RÉSZ 

KÖZÉRDEKŰ FELADAT TELJESÍTÉSÉN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK 

 

31. Adó-, járulék- és számviteli kötelezettségek teljesítése céljából  

 
219. Az intézmény közérdekű feladat teljesítése alapján, törvényben előírt adó-, járulék és 

számviteli kötelezettségek teljesítése (könyvelés, adózás) céljából kezeli a vevőként, 

szállítóként vele üzleti kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben 

meghatározott adatait.  

 

220. A kezelt adatok az általános forgalmi adóról szóló 2017. évi CXXVII. tv. 169. §, és 

202. §-a alapján különösen: adószám, név, cím, adózási státusz, a számvitelről szóló 

2000. évi C. törvény 167. §-a alapján: név, cím, a gazdasági műveletet elrendelő 

személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását 

igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a készletmozgások 

bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a befizető 

aláírása, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény (továbbiakban: 

Szjatv.) alapján: vállalkozói igazolvány száma, őstermelői igazolvány száma, 

adóazonosító jel.  

 

221. A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését 

követő 8 év.  

 

222. A jelen címhez kapcsolódó személyes adatokat az intézmény adózási, könyvviteli, 

bérszámfejtési, társadalombiztosítási feladatait ellátó alkalmazotti és adatfeldolgozói 

kezelhetik.  

 

32. Közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatkezelések 

 
223. Az intézmény a közérdekű feladat végrehajtásának szükségessége alapján, törvényben 

előírt közalkalmazotti jogviszony szabályszerű teljesítése céljából kezeli az 

alkalmazottak törvényben meghatározott adatait az 5/A. számú mellékletben 

meghatározott alkalmazotti tájékoztató szerint, amelynek megismerését az alkalmazott 

az 5/B. számú melléklet aláírásával igazol. 

 



35 

 

224. A jelen címhez kapcsolódó személyes adatokat az intézmény személyzeti feladatait 

ellátó alkalmazottjai, illetve a közös adatkezelő, adatfeldolgozók kezelhetik.  
 

 

33. Szülők, tanulók adatkezelései 

 
225. Az intézmény a tanulói jogviszony teljesítése érdekében a törvényben előírt 

köznevelési célból kezeli a vele jogviszonyban álló tanulók és szülők törvényben 

meghatározott személyes adatait. 

 

226. Az adatkezelés további részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolódó 

kockázatokat az 1/B melléklet tartalmazza. 

 

34. Kifizetői adatkezelés  

 
227. Az intézmény a törvényben előírt adó- és járulékkötelezettségek teljesítése (adó-, 

adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, társadalombiztosítási, nyugdíj 

ügyintézés) céljából kezeli azon érintettek – alkalmazottak, családtagjaik, 

foglalkoztatottak, egyéb juttatásban részesülők – adótörvényekben előírt személyes 

adatait, akikkel kifizetői (az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény (Art.) 7. § 31. 

pontja) kapcsolatban áll. A kezelt adatok körét az Art. 50. §-a határozza meg, kiemelve 

ebből: a természetes személy természetes személyazonosító adatait (ideértve az előző 

nevet és a titulust is), nemét, állampolgárságát, a természetes személy adóazonosító 

jelét, társadalombiztosítási azonosító jelét (TAJ szám). Amennyiben az adótörvények 

ehhez jogkövetkezményt fűznek, az intézmény kezelheti az alkalmazottak egészségügyi 

(Szjatv. 40. §) és szakszervezeti (Szjatv. 47. § (2) bekezdés b) pontja) tagságra 

vonatkozó adatokat adó és járulékkötelezettségek teljesítés (bérszámfejtés, 

társadalombiztosítási ügyintézés) céljából. 

 

228. A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését 

követő 8 év, a szolgálati időről vagy a nyugellátás megállapítása során 

figyelembevételre kerülő keresetről, jövedelemről adatot tartalmazó munkaügyi iratokat 

az intézmény a biztosítottra, volt biztosítottra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár 

betöltését követő öt évig köteles megőrizni.  

 

229. A személyes adatokat az intézmény adózási, bérszámfejtési, társadalombiztosítási 

(kifizetői) feladatait ellátó alkalmazottjai, közös adatkezelő és adatfeldolgozói 

kezelhetik.  

 

35. A maradandó értékű iratokra vonatkozó adatkezelés  

 
230. Az intézmény kezeli a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény szerint maradandó értékűnek minősülő 

iratait abból a célból, hogy irattári anyagának maradandó értékű része épségben és 

használható állapotban a jövő nemzedékei számára is fennmaradjon. Az adattárolás 

ideje: a közlevéltár részére történő átadásig.  
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231. A személyes adatokat az intézmény vezetője, iratkezelést, irattárazást végző 

alkalmazottja kezelheti.   
 

232. Az irattárazásra, selejtezésre, levéltárba adásra vonatkozóan külön szabályzat 

tartalmaz rendelkezést. 
 

 

IX. RÉSZ 

ADATFELDOLGOZÓVAL, KÖZÖS ADATKEZELŐVEL VALÓ KAPCSOLAT 

TEVÉKENYSÉG 

 

36. Közös adatkezelői tevékenységek   

 

233. Az intézmény az alábbi tevékenység kapcsán közös adatkezelőt vesz igénybe: 

- személyzeti anyagok tárolása, személyi ügyintézés: Tankerületi Központ  

- bérszámfejtés előkészítése: Tankerületi Központ 

- tanulók, alkalmazottak nyilvántartása: KIR, KRÉTA 

 
234. Az intézmény a közös adatkezelővel egyedi megállapodást köt, amennyiben 

jogszabály nem rendezi a közös adatkezelés (10/A. melléklet) feltételeit. 

 

37. Adatfeldolgozói tevékenységek   

 

235. Az intézmény az alábbi tevékenység kapcsán adatfeldolgozót vesz igénybe: 

- bérszámfejtés: Magyar Államkincstár 

- e-mail szolgáltató 

- honlap tárhely szolgáltató 

- informatikai eszközök, szoftver beszállítók, karbantartók 

- Magyar Posta 

 

38. Adatfeldolgozói garancianyújtás  

 
236. Az intézmény részére az adatfeldolgozó garantálja – különösen a szakértelem, a 

megbízhatóság és az erőforrások tekintetében – hogy a GDPR követelményeinek 

teljesülését, az adatkezelés biztonságát biztosító technikai és szervezési intézkedéseket 

végrehajtja. 

 

237. Az intézmény részére az adatfeldolgozó biztosítja, hogy az érintett személyes 

adatokhoz való hozzáférésre feljogosított személyek – ha jogszabályon alapuló 

megfelelő titoktartási kötelezettség hatálya alatt egyébként nem állnak – az általuk 

megismert személyes adatok vonatkozásában titoktartási kötelezettséget vállaljanak. Az 

alkalmazandó titoktartási nyilatkozat szövegét a 10/B. sz. melléklet tartalmazza. 

 

238. Az adatfeldolgozó megfelelő hardver és szoftver eszközökkel rendelkezik, az 

adatkezelés jogszerűségének és az érintettek jogai védelmének biztosítására alkalmas 
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műszaki és szervezési intézkedések végrehajtására kötelezettséget vállal, amelyekről 

tájékoztatja az intézményt. 

 

239. Az intézmény az állami szervekkel való elektronikus kapcsolattartás jogi és technikai 

feltételeivel rendelkezik. Az intézmény a saját neve alatt tartja a kapcsolatot az állami 

szervekkel, a megbízó adatkezelő felhasználónevét, jelszavát nem kezeli. 

 

240. Az intézmény a megbízó adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan adatot, amely 

az adatfeldolgozó igénybevételére vonatkozó megfelelés igazolásához szükséges. 

 

39. Az adatkezelő kötelezettségei és jogai 

 
241. Az adatfeldolgozásra vonatkozó előzetes tájékoztatás megadása az adatkezelő 

felelőssége. 

 

242. Amennyiben az érintett a jelen szerződés tárgyát képező adatkezelési műveletekkel 

érintett személyes adatok tekintetében az érintetti jogok gyakorlása érdekében kérelmét 

az adatfeldolgozóhoz nyújtja be, az érintetti jogok gyakorlását minden esetben az 

adatkezelő jogosult és köteles biztosítani és az érintett értesítését teljesíteni. 

 

243. A megbízó adatkezelő jogosult ellenőrizni az adatfeldolgozónál a szerződés szerinti 

tevékenység végrehajtását.  

 

244. Az adatkezelőnek a szerződésben meghatározott feladatokkal kapcsolatos utasításai 

jogszerűségéért az adatkezelő felel, ugyanakkor az adatfeldolgozó köteles 

haladéktalanul jelezni az adatkezelőnek, amennyiben az utasítás vagy annak 

végrehajtása jogszabályba ütközne.  

 

245. Az adatkezelő kötelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen 

szabályzat szerinti adatfeldolgozásról tájékoztassa, ha jogszabály előírja, 

hozzájárulásukat beszerezze.  

 

246. Amennyiben az adatvédelmi incidensekre vonatkozó értesítéshez szükséges 

kapcsolattartáshoz az adatkezelő új elérhetőségeket határoz meg, vagy a meglévőket 

módosítja, arról haladéktalanul tájékoztatja az adatfeldolgozót. 

 

40. Az adatfeldolgozó kötelezettségei és jogai 

 

247. Az adatfeldolgozó tevékenységét az adatkezelő írásbeli utasítása és érdeke szerint 

teljesíti. Az adatfeldolgozó az adatkezelő utasításaitól csak halaszthatatlan esetekben, az 

adatkezelő érdekében és késedelem nélküli értesítése mellett térhet el. 

 

248. Az adatfeldolgozó biztosítja, hogy az érintett személyes adatokhoz hozzáférő 

személyek – ha jogszabályon alapuló titoktartási kötelezettség hatálya alatt egyébként 

nem állnak – titoktartási kötelezettséget vállaljanak. 
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249. Az adatfeldolgozó a – tudomány és technológia állása és a megvalósítás költségei, 

továbbá az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú 

kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt 

végre annak érdekében, hogy a kockázat mértékének – megfelelő szintű adatbiztonságot 

garantálja.  

 

250. Az adatfeldolgozó intézkedéseket hoz annak biztosítására, hogy az irányítása alatt 

eljáró, a személyes adatokhoz hozzáféréssel rendelkező természetes személyek 

kizárólag az adatkezelő utasításának megfelelően kezelhessék az említett adatokat, 

kivéve, ha az eltérésre uniós vagy tagállami jog kötelezi őket.  

 

251. Az adatfeldolgozó gondoskodik arról, hogy a tárolt adatokhoz belső rendszeren 

keresztül vagy közvetlen hozzáférés útján kizárólag az arra feljogosított személyek, és 

kizárólag az adatkezelés céljával összefüggésben férjenek hozzá.  

 

252. Az adatfeldolgozó gondoskodik a felhasznált eszközök szükséges, rendszeres 

karbantartásáról, fejlesztéséről. Az adatokat tároló eszközt megfelelő fizikai 

védelemmel ellátott zárt helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelméről 

is.  

 

253. Az adatfeldolgozó a szerződésben meghatározott feladatok ellátása érdekében 

megfelelő ismerettel és gyakorlattal rendelkező személyeket köteles igénybe venni. 

Köteles továbbá gondoskodni az általa igénybe vett személyek felkészítéséről a 

betartandó adatvédelmi jogszabályi rendelkezések, kötelezettségek, valamint az 

adatfelvétel célja és módja tekintetében.  

 

254. Az érintettől származó, érintetti jogok gyakorlása érdekében benyújtott kérelmeket, 

amennyiben azok az adatfeldolgozóhoz érkeznek, az adatfeldolgozó köteles az 

adatkezelő részére 3 munkanapon belül elektronikus úton továbbítani. 

 

255. Amennyiben az adatfeldolgozó számára a szerződés teljesítése során bármikor olyan 

körülmény áll elő, mely akadályozza az időben történő teljesítést, úgy az 

adatfeldolgozónak haladéktalanul, de legkésőbb 3 munkanapon belül írásban értesítenie 

kell az adatkezelőt a késedelemről, annak várható elhúzódásáról és okairól. 

 

256. Az adatfeldolgozó vállalja, hogy további adatfeldolgozót csak a GDPR-ben és az 

Infotv-ben meghatározott feltételek teljesítése mellett vesz igénybe. Az adatfeldolgozó 

kizárólag az adatkezelő előzetes írásbeli felhatalmazása esetén vehet igénybe további 

adatfeldolgozót.  

 

257. Az adatfeldolgozó a további adatfeldolgozó igénybe vételét megelőzően tájékoztatja 

az adatkezelőt a további adatfeldolgozó személyéről, valamint a további adatfeldolgozó 

által végzendő tervezett feladatokról. Ha az adatkezelő ezen tájékoztatás alapján a 

további adatfeldolgozó igénybe vételével szemben kifogást emel, a további 

adatfeldolgozó igénybevételére az adatfeldolgozó kizárólag a kifogásban megjelölt 

feltételek teljesítése esetén jogosult. Ha az adatfeldolgozó további adatfeldolgozó 

szolgáltatásait igénybe veszi, erre köteles szerződést kötni, és a további 

adatfeldolgozóra is ugyanazokat az adatvédelmi kötelezettségeket telepíteni, mint 
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amelyek az adatkezelő és az adatfeldolgozó között létrejött szerződésben szerepelnek. 

A további adatfeldolgozónak megfelelő garanciákat kell nyújtania a megfelelő technikai 

és szervezési intézkedések végrehajtására, és ezáltal biztosítania kell, hogy az 

adatkezelés megfeleljen a GDPR és az infotv. követelményeinek. Ha a további 

adatfeldolgozó nem teljesíti az adatvédelmi kötelezettségeit, az őt megbízó 

adatfeldolgozó teljes felelősséggel tartozik az adatkezelő felé a további adatfeldolgozó 

kötelezettségeinek a teljesítéséért. 

 

258. Az adatfeldolgozó tudomására jutott minden adat, információ kizárólag az adatkezelő 

részére hasznosítható. 

 

259. Amennyiben az adatfeldolgozó számára a szerződés teljesítése során bármikor olyan 

körülmény áll elő, mely akadályozza az időben történő teljesítést, úgy az 

adatfeldolgozónak haladéktalanul, de legkésőbb 3 munkanapon belül írásban értesítenie 

kell az adatkezelőt a késedelemről, annak várható elhúzódásáról és okairól. 

 

260. Amennyiben az adatkezelő megítélése szerint szükséges, az adatfeldolgozó az 

adatkezelő külön megkeresését követően részt vesz az adatkezelő által lefolytatott 

adatkezelési kockázatelemzésekben és adatvédelmi hatásvizsgálatban. 

 

261. Amennyiben az adatfeldolgozónál az adatkezelő részére feldolgozott adatok 

tekintetében adatvédelmi incidens következik be, az adatfeldolgozó az adatkezelő 

adatvédelmi tisztviselőjét haladéktalanul értesíti a 10/B. melléklete szerinti incidens-

bejelentési lap megküldésével. 

 

262. Az adatvédelmi incidens felderítése, a bekövetkezett hatások feltárása, az érintettekre 

gyakorolt következmények elhárítása, orvoslása érdekében, továbbá a felügyeleti 

hatóság (NAIH) esetleges eljárása esetén az adatfeldolgozó az adatkezelővel 

együttműködik, a szükséges dokumentációkat rendelkezésre bocsátja. 

 

263. Az adatfeldolgozó az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, 

amely a GDPR 28. cikkében meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolásához 

szükséges, továbbá amely lehetővé teszi és elősegíti az adatkezelő által vagy az általa 

megbízott más ellenőr által végzett auditokat, beleértve a helyszíni vizsgálatokat is. Az 

adatfeldolgozó haladéktalanul tájékoztatja az adatkezelőt, ha úgy véli, hogy annak 

valamely utasítása sérti a GDPR-t, vagy a tagállami vagy uniós adatvédelmi 

rendelkezéseket. 

 

264. Az adatfeldolgozó, az adatok kezeléséhez használt adatkezelési rendszer biztonsági 

kockázatait – így különösen a személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítéséből, elvesztéséből, megváltoztatásából, jogosulatlan nyilvánosságra 

hozatalából vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférésből eredő – elemezte, az általa 

a rendszerhez rendelt technikai és szervezési intézkedések a megállapított kockázatok 

kezelésére alkalmasak, a kockázatok elemzését tartalmazó dokumentáció rendelkezésre 

áll. 

 

265. Az adatkezelő, illetőleg a szerződésből eredő feladatai tekintetében az adatfeldolgozó 

köteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat 

az eljárási szabályokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabályok érvényre 
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juttatásához szükségesek. Ennek keretében az adatfeldolgozó szavatolja, hogy a 

személyes adatokat kizárólag titoktartási nyilatkozatot tett és adatvédelmi oktatásban 

részesített, megfelelő szaktudással rendelkező személyek végzik. 

 

266. A titoktartási kötelezettség az Adatfeldolgozót a szerződés teljesítésére, illetőleg 

megszűnésére tekintet nélkül, határidő nélkül terheli. 

 

41. Az adatfeldolgozás általános szerződési feltételei  

 

267. Az intézmény az adatfeldolgozási tevékenységre a megbízó adatkezelővel írásbeli 

szerződést köt.  

 

268. Az intézmény adatfeldolgozási tevékenységének általános szerződési feltételeit a 10/B. 

melléklet tartalmazza.  

 

269. Az általános szerződési feltétel tartalmát a másik féllel a szerződéskötést megelőzően 

meg kell ismertetni, és azt a másik félnek el kell fogadnia.  

 

  

X. RÉSZ 

AZ ADATTOVÁBBÍTÁS SZABÁLYAI 

 

 

42. Adatkezeléssel, adattovábbítással megbízott dolgozók 

 

270. Az adatok kezelésére vonatkozó megbízás nem foglalja magában az adattörlés, 

adatmódosítás, adattovábbítás, közzététel jogának egyedüli gyakorlását. Az adattörlés, 

adatmódosítás, adattovábbítás, közzététel teljesítéséhez minden esetben vezetői – 

intézményvezető, vagy helyettese – jóváhagyás szükséges. 

 

271. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, 

nyilvántarthatják:  

– intézményvezetőhelyettes,  

– iskolatitkár,  

 

272. A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  

– intézményvezetőhelyettes,  

– iskolatitkár,  

– osztályfőnökök,  

– napközis nevelők,  

- iskolapszichológus 

– gyermek- és ifjúság védelmi felelős.  
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273. Az alkalmazottak és a tanulók adatait a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz 

kötöttség megtartásával továbbíthatja  

– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– iskolatitkár.  

 

274. Az intézmény által kezelt adatok szabályszerű megkeresés esetén továbbíthatók  

– a fenntartónak,  

– a kifizetőhelynek,  

– a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

– a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek,  

– a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  

– a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

275. A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 

vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: 

– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– javaslatot ad, véleményez:  

– osztályfőnök,  

- iskolapszichológus 

– gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,  

– érintett pedagógusok  

– védőnő, iskolaorvos.  

 

276. A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok  

– osztályon belül,  

– nevelőtestületen belül,  

– szülőnek,  

– iskolaváltás esetén az új iskolának,  

– szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja  

– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– osztályfőnök,  

– tanító, szaktanár,  

– iskolatitkár.  

 

277. A diákigazolvány és pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat  

– a diákigazolvány és pedagógusigazolvány jogszabályban meghatározott kezelője 

részére továbbíthatja   

– iskolatitkár.  

 

278. A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos valamennyi adatot az érintett 

iskolának továbbíthatja  

– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– iskolatitkár.  

 

279. A tanuló egészségügyi állapotának megállapításához szükséges adatok az 

egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek továbbíthatja: 
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– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– pedagógiai asszisztens,  

– iskolatitkár,  

– javaslatot ad, véleményez:  

– osztályfőnök,  

– gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,  

– érintett pedagógusok. 

 

280. A tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából való adatot a 

családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek továbbíthatja: 

– intézményvezető,  

– intézményvezetőhelyettes,  

– osztályfőnök, 

- iskolapszichológus  

– gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.  

 

281. A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni:  

– tanuló-nyilvántartás vezetéséért felelős: iskolatitkár,  

– diákigazolványok nyilvántartása vezetéséért felelős: iskolatitkár,  

– bizonyítvány-nyilvántartás vezetéséért felelős: iskolatitkár,  

– törzslap-nyilvántartás vezetéséért felelős: iskolatitkár,  

– törzslap vezetéséért felelős: osztályfőnökök,  

– bizonyítvány vezetéséért felelős: osztályfőnökök,  

– beírási napló vezetéséért felelős: iskolatitkár,  

– osztálynapló vezetéséért felelős: osztályfőnökök,  

– elektronikus napló vezetéséért felelős: osztályfőnökök,  

– napközis és tanulószobai csoportnapló vezetéséért felelős: napközis nevelők, 

tanulószoba-vezető.  

–  művészeti iskolák egyéni és csoportos foglalkozásainak naplója vezetéséért felelős: 

művészeti iskola tanárai,  

 

 

43. Hatósági megkeresések 

 

282. Személyes adatot érintő adatszolgáltatást kizárólag az intézményvezető, vagy az 

adatvédelmi tisztviselő beleegyezésével lehet teljesíteni. Személyes adatot hatósági, 

bírósági megkeresés alapján az intézményvezető, míg a NAIH megkeresése alapján az 

adatvédelmi tisztviselő jogosult kizárólag írásban és csak akkor kiadni, ha 

a)  a megkeresés papír alapon kiadmányozott, hivatalos postai küldeményként 

feladott, vagy elektronikusan kiadmányozott hivatali kapura érkezett, és 

b) a megkereső szerv a megkeresésben megjelölte azt a személyt, akiről a 

fentiekben meghatározott szerv, vagy hatóság a személyes adat kiadását kéri, valamint 

a kért adatok fajtáját, az adatkérés célját és a teljesítés határidejét. 
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283. Amennyiben a megkeresés az előző pontban írtaknak nem felel meg (pl. telefonon, e-

mailben érkezik) fel kell hívni a megkeresés szabályszerű előterjesztésére. Amennyiben 

a megkereső kiléte kétséges, a megkeresés jogszerűségéről szükséges meggyőződni (pl. 

a megkereső szerv ügyintézőjének telefonos megkeresése útján).  

 

284. Az adatot ki kell adni, amennyiben a feladatkörében eljáró hatóság szabályszerű 

helyszíni ellenőrzést folytat és a dokumentum az ellenőrzés lefolytatásához szükséges. 

Szabályszerű a helyszíni ellenőrzés, ha 

a) az ellenőrök az ellenőrzést megelőzően átadják megbízólevelüket, amely 

tartalmazza a megbízó nevét, az ellenőrzés tárgyát, időszakát, és a megbízott ellenőr 

azonosító adatait, és 

b) az ellenőrök igazolják a megbízó levél alapján személyazonosságukat. 

 

285. Kivételesen (különösen indokolt esetben) akkor is teljesíthető a hatósági, bírósági 

megkeresés, ha papír alapon nem áll rendelkezésre a megkeresés eredeti példánya 

(például mert a megkeresés a nyomozati cselekmények sürgőssége miatt telefaxon 

érkezett). Ez esetben is feltétele a megkeresés teljesíthetőségének a 290. pontban foglalt 

egyéb feltételek megléte. 

 

286. A megkeresés akkor teljesíthető, ha  

a) a kért adatokat az intézmény jogszerűen kezeli, 

b) a kért adatok kezelésére a megkereső fél is jogosult 

c) az adatok rendelkezésre állnak (amennyiben nem közhiteles nyilvántartásból 

történik az adatszolgáltatás, ennek tényére a válaszban szükséges utalni) 

d) a megkeresés biztonságosan teljesíthető (pl. hivatali kapun keresztül) 

 

44. Külföldi adattovábbítás 

 

 

287. Az Intézmény bizonyos adatkezelések (pl. felhőtárhely szolgáltatás igénybe vétele) 

esetében személyes adatokat továbbíthat az Európai Gazdasági Térségen kívüli 

harmadik országba, vagy nemzetközi szervezet részére (továbbiakban: külföldi 

adattovábbítás).  

 

288. A külföldi adattovábbításra akkor kerülhet sor, ha az Európai Unió Bizottsága 

(továbbiakban: Bizottság) megállapította, hogy a harmadik ország megfelelő védelmi 

szintet biztosít a személyes adatok számára (továbbiakban: megfelelőségi határozat).1 

 

289. Megfelelőségi határozat hiányában az intézmény csak abban az esetben továbbíthat 

személyes adatokat, ha a címzett adatkezelő vagy adatfeldolgozó megfelelő garanciákat 

nyújt az adatok kezelésével kapcsolatban. Ilyen megfelelő garanciák lehetnek - az 

illetékes felügyeleti hatóság külön engedélye nélkül - például: 

 
1 Andorra, Argentína, Feröer Szigetek, Guernsey, Izrael, Jersey, Kanada, Man-sziget, Svájc, Uruguay, USA, Új-Zéland 
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a) a Bizottság által elfogadott általános adatvédelmi kikötések, illetve a felügyeleti 

hatóság által elfogadott és a Bizottság által jóváhagyott általános adatvédelmi 

kikötések; 

b) jóváhagyott magatartási kódex a harmadik országbeli adatkezelő vagy adatfeldolgozó 

arra vonatkozó, kötelező erejű és kikényszeríthető kötelezettségvállalásával együtt, 

hogy alkalmazza a megfelelő – ideértve az érintettek jogaira vonatkozó – garanciákat; 

c) jóváhagyott tanúsítási mechanizmus a harmadik országbeli adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó arra vonatkozó, kötelező erejű és kikényszeríthető 

kötelezettségvállalásával együtt, hogy alkalmazza a megfelelő garanciákat, ideértve az 

érintettek jogait illetően is.  

 

290. Megfelelő garanciák hiányában az alábbi feltételek valamelyikének teljesülése esetén 

történhet adattovábbítás:  

a) az érintett kifejezetten hozzájárulását adta a tervezett továbbításhoz azt követően, hogy 

tájékoztatták az adattovábbításból eredő – a megfelelőségi határozat és a megfelelő 

garanciák hiányából fakadó – esetleges kockázatokról; 

b) az adattovábbítás az érintett és az adatkezelő közötti szerződés teljesítéséhez, vagy az 

érintett kérésére hozott, szerződést megelőző intézkedések végrehajtásához szükséges; 

c) az adattovábbítás az adatkezelő és valamely más természetes vagy jogi személy 

közötti, az érintett érdekét szolgáló szerződés megkötéséhez vagy teljesítéséhez 

szükséges; 

d) az adattovábbítás fontos közérdekből szükséges; 

e) az adattovábbítás jogi igények előterjesztése, érvényesítése és védelme miatt 

szükséges; 

f) az adattovábbítás az érintett vagy valamely más személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges, és az érintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzájárulás 

megadására; 

g) a továbbított adatok olyan nyilvántartásból származnak, amely az uniós vagy a 

tagállami jog értelmében a nyilvánosság tájékoztatását szolgálja, és amely vagy 

általában a nyilvánosság, vagy az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazoló bármely 

személy számára betekintés céljából hozzáférhető, de csak ha az uniós vagy tagállami 

jog által a betekintésre megállapított feltételek az adott különleges esetben teljesülnek. 

 

291. Ha az adattovábbítás nem alapulhat megfelelőségen, nem állnak rendelkezésre 

megfelelő garanciák és a különleges helyzetekre vonatkozó eltérések egyike sem 

alkalmazandó, akkor a harmadik országba történő adattovábbítás csak akkor történhet, 

ha: 

a) az adattovábbítás nem ismétlődő, 

b) csak korlátozott számú érintettre vonatkozik, 

c) az adatkezelő olyan kényszerítő erejű jogos érdekében szükséges, amely érdekhez 

képest nem élveznek elsőbbséget az érintett érdekei, jogai és szabadságai, és 

d) az adatkezelő az adattovábbítás minden körülményét megvizsgálta, és e vizsgálat 

alapján megfelelő garanciákat nyújtott a személyes adatok védelme tekintetében. 

 

292. Ilyen esetekben az Intézménynek tájékoztatnia kell a NAIH-ot az adattovábbításról. 

Az adatkezelő az általános tájékoztatási kötelezettségén túlmenően, az érintettet 

tájékoztatja az adattovábbításról, valamint az adatkezelő kényszerítő erejű jogos 

érdekéről. 
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XI. RÉSZ 

ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE 

 

45. Az adatvédelmi incidens fogalma 

 

293. Az adatvédelmi incidens fogalmát a GDPR 4. cikk 12. pontja tartalmazza. 

Adatvédelmi incidens lehet például: a pendrive, laptop vagy mobil telefon elvesztése, 

személyes adatok elvesztése, nem biztonságos tárolása (pl. szemetesbe dobott fizetési 

papírok); adatok nem biztonságos továbbítása (tévesen küldött email), ügyfél- és vevő- 

partnerlisták illetéktelen másolása, továbbítása, szerver elleni támadások, honlap 

feltörése, személyes adatot kezelő informatikai rendszer elérhetetlenné válása, 

személyes adat nyilvánosságra hozatala.  

 

294. Az intézmény az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozóan külön szabályzatot 

alkalmaz. 

 

46. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslása   

 

295. Az adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása, 

ellenőrzése az intézmény vezetőjének feladata.  

 

296. Az informatikai rendszereken naplózni kell a hozzáféréseket és hozzáférési 

kísérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni szükséges.  

 

297. Amennyiben az intézmény ellenőrzésre jogosult alkalmazottjai adatvédelmi incidenst 

észlelnek, haladéktalanul értesíteniük kell az intézmény vezetőjét.  

 

298. Az intézmény alkalmazottjai kötelesek írásban jelezni a vezetőnek, vagy a munkáltatói 

jogok gyakorlójának, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaló eseményt észlelnek.  

 

299. Az adatvédelmi incidens bejelenthető az intézmény központi e-mail címén, 

telefonszámán.  

 

300. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetője, külön szabályzatban 

részletezettek szerint haladéktalanul megvizsgálja a bejelentést, telefonon és e-mail-ben 

haladéktalanul értesíti az adatvédelmi tisztviselőt.  

 

301. Az előzetes vizsgálat során el kell dönteni, hogy valódi incidensről, vagy téves 

jelzésről van szó.  
 

302. A kivizsgálás eredményéről az intézmény vezetője részére külön szabályzatban 

részletezettek szerint összefoglaló és döntési javaslat készül, valamint a feltárt hibák, 

hiányosságok orvoslására haladéktalanul intézkedni kell. 

 

303. Meg kell vizsgálni és meg kell állapítani:  

a) az incidens fajtáját 



46 

 

b) a bekövetkezésének időpontját és helyét,  

c) az incidens körülményeit, hatásait,  

d) az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  

e) a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  

f) az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  

g) a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

 
304. Amennyiben az adatvédelmi incidenst be kell jelenteni a felügyeleti hatóság részére 

(NAIH), úgy erről külön szabályzatban részletezettek szerint az intézmény vezetője 

dönt, és felkéri az adatvédelmi tisztviselőt az online rendszerben való rögzítésre. 

 

305. Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, 

adatokat be kell határolni, el kell különíteni és gondoskodni kell az incidens 

bekövetkezését alátámasztó bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően 

lehet megkezdeni a károk helyreállítását és a jogszerű működés visszaállítását. 

 

306. Amennyiben az adatvédelmi incidens kapcsán bűncselekmény gyanúja merül fel, úgy 

az intézmény büntetőfeljelentést tesz. 
 

307. Az adatvédelmi incidensek megfelelő kezelését erre irányuló vezetői döntés esetén 

évente gyakorolni indokolt. 

 

47. Adatvédelmi incidensek nyilvántartása  

 
308. Az adatvédelmi incidensekről a 2. sz. melléklet szerinti nyilvántartást kell vezetni, 

amely tartalmazza:  

a)  az incidens jellegét, 

b)  az érintett személyes adatok kategóriáit, számát,  

c)  az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  

d)  az adatvédelmi incidensről történt tudomásszerzés időpontját, körülményeit,  

e)  az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  

f)  az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,  

g)  a bejelentés időpontját, 

h) az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

 
309. A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat 5 évig meg 

kell őrizni. 

 

 

48. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH részére, illetve az érintettek 

tájékoztatása  

 

310. Az adatvédelmi incidenseket nyilván kell tartani és amennyiben kockázatot jelentenek 

az érintettekre vonatkozóan, úgy a NAIH részére is be kell jelenteni. Az intézmény a 

NAIH honlapján elérhető online incindensbejelentő felületen regisztrál.  

 

311. Az adatszolgáltatásnak tartalmaznia kell:  

a) az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét, 
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b) az incidens leírását, körülményeit, hatásait,  

c) az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  

d) a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  

e) az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  

f) a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását.  

 

312. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja az érintetteket valamennyi 

olyan adatvédelmi incidensről, ami olyan személyes adatokat érint, amely tekintetében 

az intézmény Adatkezelőként jár el, és amely valószínűsíthetően magas kockázattal jár 

a természetes személye jogaira és szabadságaira nézve. Az intézmény az adatvédelmi 

incidensre vonatkozó tájékoztatásban világosan és közérthetően nyújt tájékoztatást az 

alábbiakról: 

a) az adatvédelmi incidens jellege; 

b) az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb kapcsolattartó 

neve és elérhetőségei;  

c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények; 

d) az általa az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett intézkedések, 

beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos 

következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

 

313. Nem kell azonban az érintetteket tájékoztatni, ha 

a) az intézmény megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, 

és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében 

alkalmazták;  

b) az intézmény az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; vagy 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé (ez esetben nyilvánosan 

közzétett információk útján tájékoztat) 

 

49. Nem belső adatvédelmi incidens  

 

 

314. Amennyiben az intézmény elérhetőségeinek bármelyikén olyan információkhoz jut, 

megkeresések érkeznek hozzá, amely során egyértelmű, hogy a személyes adatokkal 

kapcsolatban nem merül fel adatkezelési tevékenysége (pl. rossz címre küldött csomag, 

boríték, elektronikus levél, stb.), úgy ezen incidenseket során az alábbiak szerint jár el: 

a) az adatvédelmi incidensről nyilvántartást vezet, ezt a szabályzat 2. számú melléklete 

képezi  

b) haladéktalanul megteszi a szükséges lépéseket az incidens elhárítására (pl. csomag 

visszaküldése, feladónak visszajelzés jelzés),  

c) az érintettet erről tájékoztatja; 

d) a birtokába jutott személyes adatokat semmilyen célból nem kezeli. 
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XII. RÉSZ 

ADATVÉDELMI HATÁSVIZSGÁLAT 
  

50. Adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció 

 

315.  Ha az adatkezelés a NAIH honlapján közzétett hatásvizsgálati jegyzékben szerepel, 

illetve 29. cikk szerinti munkacsoport WP 248. számú állásfoglalása alapján 

hatásvizsgálat köteles, mivel – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, 

figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően 

magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az 

adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez arra vonatkozóan, hogy a 

tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan 

egymáshoz hasonló típusú adatkezelési műveletek, amelyek egymáshoz hasonló magas 

kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhetők.  

  

316. Nem kell adatvédelmi hatásvizsgálatot végezni, ha az adatkezelés az adatkezelőre 

vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges vagy közérdekű jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, és az adatkezelést 

jogszabály írja elő, amennyiben a jogalkotó a jogszabály-előkészítés során adatvédelmi 

hatásvizsgálatot végzett. 

 

317.  Az adatvédelmi hatásvizsgálat szükségességének megállapításához az intézmény 

vezetője az adatvédelmi tisztviselővel, illetve szükség esetén külső szakember 

közreműködésével megválaszolja az 1. függelékben foglalt kérdéseket. 

  

318. Ha a tervezett adatkezelés annak körülményeire, így különösen céljára, az érintettek 

körére, az adatkezelési műveletek során alkalmazott technológiára tekintettel – az 

adatkezeléssel várhatóan érintett személyek jogaira és szabadságaira nézve – 

valószínűsíthetően magas kockázatot nem azonosít, vagy megállapítást nyer, hogy az 

adatkezelés az adatvédelmi jogszabályban meghatározott kivételi körbe tartozik, úgy 

ennek tényét az intézmény vezetője írásban rögzíti. 

  

319. Amennyiben az intézmény vezetője az adatkezeléssel várhatóan érintett személyek 

jogaira és szabadságaira nézve magas kockázatot azonosít vagy jogszabályi rendelkezés 

alapján adatvédelmi hatásvizsgálattal kötelezően vizsgálandó adatkezelési 

tevékenységek esete áll fenn, adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatásáról dönt.  

 

320.  Az intézmény vezetője elrendeli az adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatását, vagy 

írásban rögzíti mellőzésének okait. Az adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatásáig vagy 

az annak elmaradásával kapcsolatos okok írásban történő rögzítéséig az adatkezelésről 

szóló döntés nem hozható meg.  

 

321. Az adatvédelmi hatásvizsgálat lefolytatásában az intézményvezető, az adatkezelés által 

érintett személy, közös adatkezelő, adatfeldolgozó, külsős beszállító, vagy szakember 
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vesz részt. Az adatvédelmi hatásvizsgálatot az adatvédelmi tisztviselő segíti. Az 

adatvédelmi hatásvizsgálat iratai nem nyilvánosak. 

  

322. Az intézményvezető, az adatvédelmi tisztviselővel közösen az adatvédelmi 

hatásvizsgálatról összefoglaló értékelést készít a 2. függelékben foglaltak alapján. Az 

összefoglaló értékelést az intézmény vezetője hagyja jóvá, melyet követően az 

adatkezelést el lehet kezdeni.  

 

323. A hatásvizsgálatot a NAIH honlapján elérhető hatásvizsgálati szoftver (PIA szoftver) 

alkalmazásával kell teljesíteni.  

 

324. Az adatvédelmi hatásvizsgálat megrendeléséért az intézmény vezetője a felelős. A 

hatásvizsgálatba az adatvédelmi tisztviselő tanácsát ki kell kérni. 

 

325. Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés az adatkezelő által 

a kockázat mérséklése céljából tett intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas 

kockázattal jár, a személyes adatok kezelését megelőzően az adatkezelő konzultál a 

felügyeleti hatósággal. 

 

326. Az adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció részletes szabályaira a rendelet 

35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései irányadók. 

 

 

XIII. RÉSZ 

AZ ÉRINTETT JOGAI 

 

51. Az érintetti jogok gyakorlásának garanciái 

 

327. Az intézmény honlapján az érintettek jogairól tájékoztatót kell elhelyezni és azt 

folyamatosan karbantartani, amely tájékoztató jelen szabályzat 3. számú melléklete. 

 

328. Az érintetti jogok gyakorlására vonatkozóan az intézmény külön szabályzatot 

alkalmaz. 
 

329. Az adatkezeléshez kapcsolódó igényeket az intézmény vezetője részére be kell 

mutatni, aki gondoskodik azok határidőn belüli megválaszolásáról.  

 

330. Minden esetben meg kell győződni arról, hogy a jogokat gyakorolni kívánó személy 

jogosult-e a jogok gyakorlására. Ebből a célból az érintettnek a jog gyakorlásához 

kapcsolódó személyes adatait előzetesen ellenőrizni kell. Az azonosítás során csak az 

azonosítás teljesítéséhez szükséges adat kezelhető. 

 

331. A jogok gyakorlása során mások jogai, szabadságai nem sérülhetnek, ezért az 

intézmény a meg nem ismerhető adatok anonimizálásáról gondoskodik. 
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332. Az intézmény annak érdekében, hogy az érintett a jogait megfelelő módon és 

terjedelemben gyakorolhassa, az adatvédelmi tisztviselőt bevonja az érintettnek adandó 

választervezet előkészítésébe. 

 

333. Az érintett jogait díjmentesen gyakorolhatja. A visszaélésszerű joggyakorlás esetén – 

így különösen ugyanarra az adatra vonatkozó ismételt kérelem esetén – önköltségi díj 

számítható fel.  

 

334. Az érintett jogai: 

a) átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának elősegítése; 

b) előzetes tájékozódás – ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik; 

c) az érintett tájékoztatása, ha a személyes adatait nem tőle szerezték meg; 

d) hozzáférési jog; 

e) helyesbítéshez való jog; 

f) törléshez való jog (elfeledtetéshez való jog); 

g) adatkezelés korlátozásához való jog; 

h) a helyesbítéséhez, törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához kapcsolódó 

értesítés joga; 

i) adathordozhatósághoz való jog; 

j) tiltakozáshoz való jog; 

k) automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást; 

l) korlátozások; 

m) tájékoztatás az adatvédelmi incidensről; 

n) a felügyeleti hatóságnál panaszhoz való jog (hatósági jogorvoslathoz való jog); 

o) a felügyeleti hatósággal szembeni bírósági jogorvoslat joga; 

p) az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni bírósági jogorvoslat joga; 

 

52. Átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának 

támogatása 

 
335. Az adatkezelő az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozó valamennyi 

információt és tájékoztatást díjmentesen, tömör, átlátható, érthető és könnyen 

hozzáférhető formában, világos és egyszerű nyelvezettel megfogalmazva kell nyújtania, 

különösen a gyermekeknek címzett bármely információ esetében. Az információkat 

írásban vagy más módon – ideértve adott esetben az elektronikus utat is – 

dokumentáltan kell megadni. Az érintett kérésére szóbeli tájékoztatás is adható, feltéve, 

hogy más módon igazolták az érintett személyazonosságát. 

 

336. Az adatkezelő elősegíti az érintett jogainak a gyakorlását, ennek biztosítása érdekében 

konzultál az adatvédelmi tisztviselővel.  

 

337. Az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül, de legfeljebb a kérelem beérkezésétől 

számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet a jogai gyakorlására irányuló 

kérelme nyomán hozott intézkedésekről. E határidő a GDPR-ban írt feltételekkel 

további két hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról és annak 

okairól az érintettet egy hónapon belül tájékoztatni kell.  
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338. Ha az adatkezelő nem intézkedik az érintett kérelme nyomán, késedelem nélkül, de 

legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet 

az intézkedés elmaradásának okairól, valamint arról, hogy az érintett panaszt nyújthat 

be valamely felügyeleti hatóságnál, és élhet bírósági jogorvoslati jogával. 

 

53. Előzetes tájékozódáshoz való jog, ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik 

 
339. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel összefüggő tényekről és 

információkról az adatkezelést megelőzően tájékoztatást kapjon az alábbiakról: 

a) az adatkezelő és képviselője kilétéről és elérhetőségeiről,  

b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségeiről (ha van ilyen),   

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljáról, az adatkezelés jogalapjáról, 

d) jogos érdek érvényesítésén alapuló adatkezelés esetén, az adatkezelő vagy harmadik 

fél jogos érdekeiről,  

e) a személyes adatok címzettjeiről – akikkel a személyes adatot közlik - illetve a 

címzettek kategóriáiról, ha van ilyen;  

e) annak tényéről, ha az adatkezelő harmadik országba vagy nemzetközi szervezet 

részére kívánja továbbítani a személyes adatokat. 

 
340. A tisztességes és átlátható adatkezelés biztosítsa érdekében az adatkezelőnek az 

érintettet a következő kiegészítő információkról kell tájékoztatnia:  

a) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjairól; 

b) az érintett azon jogáról, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó 

személyes adatokhoz való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének 

korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az 

érintett adathordozhatósághoz való jogáról; 

c) az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelés esetén, a hozzájárulás 

visszavonásához való jogról, amely nem érinti a visszavonás előtt végrehajtott 

adatkezelés jogszerűségét; 

d) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának jogáról; 

e) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses 

kötelezettségen alapul vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint, hogy az 

érintett köteles-e a személyes adatokat megadni, továbbá, hogy milyen lehetséges 

következményeikkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása; 

f) az automatizált döntéshozatal tényéről, ideértve a profilalkotást is, valamint 

legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikáról, és arra vonatkozóan érthető 

információkról, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre nézve 

milyen várható következményekkel bír. 

 
341. Ha az adatkezelő a személyes adatokon a gyűjtésük céljától eltérő célból további 

adatkezelést kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az 

érintettet az eltérő célról és az előző pontban írt minden releváns kiegészítő 

információról. 

 

54. Az érintett rendelkezésére bocsátandó információk, ha a személyes adatokat nem 

tőle szerezték meg 
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342. Ha az adatkezelő a személyes adatokat nem az érintettől szerezte meg, az érintettet  az 

adatkezelőnek a személyes adatok megszerzésétől számított legkésőbb egy hónapon 

belül; ha a személyes adatokat az érintettel való kapcsolattartás céljára használják, 

legalább az érintettel való első kapcsolatfelvétel alkalmával; vagy ha várhatóan más 

címzettel is közlik az adatokat, legkésőbb a személyes adatok első alkalommal való 

közlésekor tájékoztatnia kell a megelőző cím első két pontjában írt tényekről és 

információkról, továbbá az érintett személyes adatok kategóriáiról, valamint  a 

személyes adatok forrásáról és adott esetben arról, hogy az adatok nyilvánosan 

hozzáférhető forrásokból származnak-e.  

 

343. A további szabályokra a megelőző cím első két pontjában írtak irányadók.  

 

55. Az érintett hozzáférési joga 

 
344. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, 

hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a 

személyes adatokhoz és az 53. című 349. pontjában írt információkhoz hozzáférést 

kapjon. 

 

345. Ha személyes adatoknak harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

továbbítják, az érintett jogosult tájékoztatást kapni a GDPR 46. cikk szerinti 

továbbításra vonatkozó garanciákról. 

 

346. Amennyiben az érintett saját személyes adatairól másolatot kér, az intézmény azt első 

alkalommal díjmentesen rendelkezésére bocsátja (abban az esetben is, amennyiben azt 

már korábban igazolhatóan átadta).  

 

347. Az érintett által kért további másolatokért az Intézmény a közérdekűadat-megismerési 

igényekre vonatkozó költségtérítési szabályok szerint díjat számolhat fel. A 

költségtérítés lehetséges mértékéről az adatkezelő a kapcsolatfelvételkor tájékoztatást 

ad. 
 

348. Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat az 

Intézmény elektronikus formátumban bocsátja rendelkezésére, kivéve, ha azokat más 

formátumban kéri. 
 

349. A másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és 

szabadságait, így például mások személyes adata nem igényelhető. 

 

350. A tanuló testi, érzelmi, értelmi, szellemi fejlődésére figyelemmel, a személyes 

adatokkal kapcsolatos tájékoztatás, hozzáférés korlátozható. 

 

351. Az adatkezelő által kezelt személyes adatok másolatát kell biztosítani, amely 

ugyanakkor nem minden esetben azonos a teljes iratmásolattal. Az iraton lehetnek 

olyan megjegyzések, hivatkozások, jogszabályi rendelkezések, egyéb szövegrészletek, 

technikai jellegű információk, amelyek – amennyiben arról az érintettre vonatkozó 

következtetés sem vonható le – nem minősülnek az érintett személyes adatának, így a 
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GDPR szerinti hozzáférés keretében sem kérhető róluk másolat, illetőleg az adatkezelő 

az irat ezen részeiről a GDPR-on alapulva nem köteles másolatot adni. 

 

352. A szülői felügyeleti jogot gyakorló törvényes képviselőnek joga van tehát minden, a 

gyermekről vagy róla kezelt személyes adatról tájékoztatást/hozzáférést kérni. 

 

353. A Ptk. kiemelten kezeli a szülők együttműködési kötelezettségét. Az együttműködés 

mindkét szülő számára kötelező, akár közös szülői felügyelet gyakorolnak, akár nem, 

noha a különélő szülő alatt a Ptk. elsősorban azt a szülőt érti, aki nem közös szülői 

felügyeletet gyakorol a gyermek másik szülőjével. A gyermek kiegyensúlyozott 

fejlődésének biztosítására, és egymás családi életének tiszteletben tartása olyan 

követelmények, amelyekre valamennyi, a gyermeket érintő szituációban tekintettel kell 

lenni (Ptk. kommentár szerint). 
 

56. A helyesbítéshez való jog 

 
354. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül 

helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat.  

 

355. Az adatkezelés céljára figyelemmel, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hiányos 

személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését 

is. 
 

356. A helyesbítés, kiegészítés gyakorlása esetén a megváltozott, illetve új adatok 

igazolását (bemutatását) kell kérni az érintettől. 

 

357. Az Intézmény kéri, hogy az adatváltozás bejelentésére haladéktalanul, legkésőbb 8 

napon belül kerüljön sor. 
 

57. A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

 
358. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére 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, ha  

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték 

vagy más módon kezelték;  

b) az érintett visszavonja az adatkezelésre vonatkozó hozzájárulását, és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok 

az adatkezelésre, 

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 

e) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban 

előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell; 

f) a személyes adatok gyűjtésére közvetlenül gyermeknek kínált, információs 

társadalommal összefüggő szolgáltatások kínálásával kapcsolatosan került sor. 

 
359. A törléshez való jog nem gyakorolható, ha az adatkezelés szükséges 
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a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása 

céljából; 

b) az adatkezelőre alkalmazandó jogi kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből 

vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlása keretében végzett 

feladat végrehajtása céljából; 

c) a népegészségügy területét érintő közérdek alapján; 

d) a közérdekű archiválási-, tudományos és történelmi kutatási-, vagy statisztikai 

célból, amennyiben a törléshez való jog valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy 

komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy 

e) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

 

360. Az intézmény a törlési kérelem elbírálásáig az adatkezelést korlátozza. 

 

361.  A hozzájárulás visszavonása esetén az adatkezelő az adatot törli. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

 

58. Az adatkezelés korlátozásához való jog 

 
362. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha: 

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ebben az esetben a korlátozás 

arra az időtartamra vonatkozik, amely alatt az adatkezelő ellenőrizheti a személyes 

adatok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és helyette kéri 

azok felhasználásának korlátozását; 

c) az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de 

az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez; vagy 

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos 

indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

 
363. Az adatkezelés korlátozása esetén a személyes adatokat a tárolás kivételével csak az 

érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez, vagy személyek jogainak védelme érdekében, vagy fontos közérdekből 

lehet kezelni.  

 

364. Az adatkezelés korlátozásának idejére intézkedni kell az adatokhoz való felhasználói 

hozzáférés megszüntetéséről, az érintett adat honlapról való eltávolításáról, illetve a 

papír alapú, illetve elektronikus tárolás megváltoztatásáról.   

 

365. Az adatkezelés korlátozásának feloldásáról az érintettet előzetesen tájékoztatni kell. 

 

59. A helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához 

kapcsolódó értesítési kötelezettség 

 
366. Az adatkezelő minden olyan címzettet tájékoztat valamennyi helyesbítésről, törlésről 

vagy adatkezelés-korlátozásról, akivel, illetve amellyel a személyes adatot közölték, 



55 

 

kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul nagy erőfeszítést igényel. Az 

érintettet kérésére az adatkezelő tájékoztatja e címzettekről.  

 

60. Az adathordozhatósághoz való jog 

 
367. Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy adatkezelő rendelkezésére 

bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható 

formátumban megkapja, továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik 

adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a 

személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha 

a) az adatkezelés hozzájáruláson, vagy szerződésen alapul; és 

b) az adatkezelés automatizált módon történik. 

 
368. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelők közötti közvetlen továbbítását is.  

 
369. Az adathordozhatósághoz való jog gyakorlása nem sértheti a törléshez való jogot. Az 

adtahordozhatósághoz való jog nem alkalmazandó abban az esetben, ha az adatkezelés 

közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítványai gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges.  

 

370. Az adathordozhatósághoz való jog gyakorlása nem érintheti hátrányosan mások jogait 

és szabadságait. 
 

371. Az adathordozhatósághoz való jog az adatkezelő által feldolgozás eredményeként 

létrejövő adatok estén nem gyakorolható. 

 

61. A tiltakozáshoz való jog 

 
372. Az érintett amennyiben az adatkezelés közérdekű jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásának szükséges, jogosult arra, hogy a saját 

helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon személyes adatainak jogos 

érdeken, alapuló kezelése ellen, ideértve a profilalkotást is. Ebben az 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. 

 

373. Az előző két pontban rögzített jogra legkésőbb az érintettel való első kapcsolatfelvétel 

során kifejezetten fel kell hívni a figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást 

egyértelműen és minden más információtól elkülönítve kell megjeleníteni. 

 

374. Az információs társadalommal összefüggő szolgáltatásokhoz kapcsolódóan az érintett 

a tiltakozáshoz való jogot műszaki előírásokon alapuló automatizált eszközökkel is 

gyakorolhatja, amelyre legkésőbb az első kapcsolatfelvétel során fel kell hívni az 

érintett figyelmét. 
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375. Ha a személyes adatok kezelésére tudományos és történelmi kutatási célból vagy 

statisztikai célból kerül sor, az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével 

kapcsolatos okokból tiltakozhasson a rá vonatkozó személyes adatok kezelése ellen, 

kivéve, ha az adatkezelésre közérdekű okból végzett feladat végrehajtása érdekében van 

szükség. 

 

62. Automatizált döntéshozatal, profilalkotás 

 
376. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá a kizárólag automatizált adatkezelésen 

– ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely rá nézve joghatással járna 

vagy őt hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 

 

377. Ez a jogosultság nem alkalmazandó abban az esetben, ha a döntés: 

a) az érintett és az adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében 

szükséges; 

b) meghozatalát az adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi 

lehetővé, amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek 

védelmét szolgáló megfelelő intézkedéseket is megállapít; vagy 

c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul. 

 
378. Az iménti bekezdés a) és c) pontjában említett esetekben az adatkezelő köteles 

megfelelő intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadságainak és jogos érdekeinek 

védelme érdekében, ideértve az érintettnek azt a jogát, hogy az adatkezelő részéről 

emberi beavatkozást kérjen, magyarázatot kapjon, álláspontját kifejezze, és a döntéssel 

szemben kifogást nyújtson be. Automatizált adatkezelés gyermekre, különleges 

adatokra, bűnügyi adatokra nem vonatkozhat. 

 

63. Korlátozások 

 
379. Az adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra alkalmazandó uniós vagy tagállami jog 

jogalkotási intézkedésekkel a GDPR 23. cikkben meghatározott esetekben korlátozhatja 

jogok és kötelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) terjedelmét, hatályát, 

ha a korlátozás tiszteletben tartja az alapvető jogok és szabadságok lényeges tartalmát.  

 

64. Tájékoztatás az adatvédelmi incidensről 

 
380. Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve, az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül 

tájékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensről. 

  

381. Az adatvédelmi incidensről szóló tájékoztatásban világosan és közérthetően ismertetni 

kell az adatvédelmi incidens jellegét, és közölni kell legalább: 

 
a) az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatást nyújtó egyéb kapcsolattartó 

nevét és elérhetőségeit; 

c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 
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d) az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve 

adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos következmények 

enyhítését célzó intézkedéseket. 

 
382. Az érintettet nem kell az tájékoztatni, ha: 

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott 

végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok 

tekintetében alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket – mint például a 

titkosítás alkalmazása –, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem 

jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az 

érintetteket nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan 

hasonló intézkedést kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony 

tájékoztatását. 

 

65. A felügyeleti hatóságnál (NAIH) történő panasztétel joga  

 

383. Az érintett jogosult panaszt tenni a felügyeleti hatóságnál (Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóság), ha megítélése szerint a rá vonatkozó személyes adatok 

kezelése megsérti a GDPR-t. Az a felügyeleti hatóság, amelyhez a panaszt benyújtották, 

köteles tájékoztatni az ügyfelet a panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről és annak 

eredményéről, ideértve azt is, hogy az ügyfél jogosult bírósági jogorvoslattal élni. 

 

66. A felügyeleti hatósággal szembeni bírói jogorvoslat joga 

 

384. Az egyéb jogorvoslatok sérelme nélkül, minden természetes és jogi személy jogosult a 

hatékony bírósági jogorvoslatra a felügyeleti hatóság rá vonatkozó, jogilag kötelező 

erejű döntésével szemben. 

 

385. Az érintett jogosult a bírósági jogorvoslatra, ha a felügyeleti hatóság nem foglalkozik 

a panasszal, vagy három hónapon belül nem tájékoztatja az érintettet a benyújtott 

panasszal kapcsolatos eljárási fejleményekről vagy annak eredményéről. 

 

386. A felügyeleti hatósággal szembeni eljárást a felügyeleti hatóság székhelye szerinti 

tagállam bírósága előtt kell megindítani. 

 

387. Ha a felügyeleti hatóság olyan döntése ellen indítanak eljárást, amellyel kapcsolatban 

az egységességi mechanizmus keretében az Európai Adatvédelmi Testület előzőleg 

véleményt bocsátott ki vagy döntést hozott, a felügyeleti hatóság köteles ezt a 

véleményt vagy döntést a bíróságnak megküldeni. 

 

67. Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni bírósági jogorvoslat joga 
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388. A rendelkezésre álló nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok – köztük a felügyeleti 

hatóságnál történő panasztételhez való jog – sérelme nélkül, minden érintett hatékony 

bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes adatainak a GDPR-

nak nem megfelelő kezelése következtében megsértették a jogait. 

 

389. Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni eljárást az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó tevékenységi helye szerinti tagállam bírósága előtt kell megindítani. Az 

ilyen eljárás megindítható az érintett szokásos tartózkodási helye szerinti tagállam 

bírósága előtt is, kivéve, ha az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó valamely tagállamnak 

a közhatalmi jogkörében eljáró közhatalmi szerve. 

 
 

XIV. RÉSZ 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

68. A Szabályzat megállapítása, módosítása és beépítése 

 
390. A Szabályzat megállapítására és módosítására az intézmény vezetője jogosult.  

 

391. Jelen szabályzatot az intézménynél helyben szokásos helyen és módon ismertetni kell 

az alkalmazottakkal, a szülők, szerződéses partnerek részére igény esetén meg kell 

küldeni, át kell adni. 
 

392. Jelen szabályzat az intézménynél helyben szokásos helyen és módon történt kihirdetést 

követő napon hatályba lép. 

 

393. A szabályzatot a jogszabályi környezet, a NAIH joggyakorlatának jelentős változása, 

az intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekövetkező jelentős változás esetén 

soron kívül, egyéb esetben 3 évente felül kell vizsgálni. 

 

394. Az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy az adatvédelmi szabályzatban 

meghatározott előírások az intézmény folyamataiban és mindennapjaiban érvényre 

jussanak. 

 

395. Jelen szabályzatban foglaltak betartása és érvényesítése az intézmény valamennyi 

alkalmazottjának kötelessége. 

 

396. A Szabályzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az intézmény valamennyi 

alkalmazottjával (foglalkoztatottjával), és a munkavégzésre irányuló szerződésekben 

elő kell írni, hogy betartása és érvényesítése minden alkalmazott (foglalkoztatott) 

lényeges munkaköri kötelezettsége. A közalkalmazotti kinevezés kiegészítés mintáját 

jelen szabályzat 11. számú melléklete tartalmazza. 

 
397. Az intézmény jelen szabályzat alapján az alkalmazottak kinevezését kiegészíti, 

amennyiben törvényben meghatározott titoktartási kötelezettség nem áll fenn a 
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személyes adatok kezelése kapcsán, jele szabályzat szerint titoktartási kötelezettséget ír 

elő.  

 

398. A kinevezés módosításban a szabályzatban foglaltak be nem tartása esetére egy havi 

alapbéréig terjedő szankció állapítható meg, amennyiben az alkalmazott által okozott 

adatvédelmi incidenst legalább az adatvédelmi felügyeleti hatóság (NAIH) részére be 

kell jelenteni. 

 

399. Az intézmény az adatvédelmi szabályok megszegése esetén az érintettel szemben 

fegyelmi eljárást kezdeményezhet, illetve büntető feljelentést tesz, amennyiben annak 

elmulasztásával bűncselekményt valósít meg. 

 

400. Az intézmény állományába újonnan került olyan személyeket, akik munkakörüknél 

fogva személyes adatokat kezelnek, az állományba vételt követő három munkanapon 

belül adatvédelmi oktatásban kell részesíteni és részére a szükséges jogszabályokat, 

belső normákat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsátani. 

 

401. Az intézmény személyes adatok kezelő állománya évente adatvédelmi oktatáson vesz 

részt, amelyet adatvédelmi tisztviselő tart. Az éves oktatás során incidenskezelési 

gyakorlat megtartására is sor kerülhet (nem valós adatokkal). 

 

402. Az intézményvezető, a rá vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásáról és a hozzá 

tartozó állomány kapcsán a szabályok érvényesüléséről gondoskodik. Az érintett vezető 

a 1. sz. melléklet rá vonatkozó részét figyelemmel kíséri, a változást jelzi az intézmény 

vezetője részére. 

 

403. Az adatkezelő szerv adatvédelmi tevékenységének célellenőrzését az adatkezelő szerv 

vezetője rendelheti el. Az informatikai biztonsági feltételek teljesülését az intézmény 

vezetőjének döntése alapján ellenőrizni kell, eredményéről összefoglalót kell készíteni a 

vezető részére. 

 

404. Jelen szabályzatot valamennyi alkalmazott számára elérhetővé kell tenni, mind 

elektronikusan, mind papír alapon. 

 
 

405. Jelen szabályzat és annak mellékletei dr. Kozma Gergely e.v. szellemi terméke, aki 

fenntart minden jogot ide értve a fordítást, többszörözést, értékesítést is. 
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1. függelék kérdőív az előzetes kockázatelemzéshez  

Első rész: Szükséges-e a hatásvizsgálat lefolytatása? Előzetes adatvédelmi kockázatelemzés  

1. Használ vagy fejleszt-e olyan informatikai rendszert, amely személyes adatokat kezel?  

Igen  Nem  

2. Szükséges-e személyes adatokat gyűjteni a szolgáltatás működtetéséhez?  

Igen  Nem  

3. Megvalósul-e a korábbiaktól eltérő célú adatkezelés már meglévő személyes adatokkal 

kapcsolatban?  

Igen  Nem  

a) Alkalmaz új adatköröket gyűjtő technológiát, amely jelentő mértékben megváltoztatja az 

adatkezelést?  

Igen  Nem  

b) Ha releváns szervezeti változás következik be:  

– az egyesülés, beolvadás vagy egyéb szervezeti átalakulás hatással van-e az adatbázisokra?  

Igen  Nem  

– ez a változás eredményezi új adatok kezelését vagy új nyilvánosságra hozatali eljárásokat?  

Igen  Nem  

c) Ha ez az információ már korábban be lett gyűjtve:  

– érint-e új vagy nagy létszámú érintett csoportot?  

Igen  Nem  

– rögzít-e ezen felül további személyes adatot?  

Igen  Nem  

4. A szolgáltatás korlátozza-e az érintettek személyes adataikhoz való hozzáféréséhez fűződő 

jogait?  

Igen  Nem  
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5. Tervezi-e egymást követő 12 hónapból álló időszak során nagyszámú érintettekre 

vonatkozó személyes adatainak kezelését?  

Igen  Nem  

6. Megvalósul-e különleges adatok, tartózkodási helyre utaló adatok, illetve gyermekekre 

vagy alkalmazottakra vonatkozó, széles körű nyilvántartási rendszerekben tárolt adatok 

kezelése?  

Igen  Nem  

7. Megvalósul-e profilalkotás, amelyre az érintett személy tekintetében joghatással bíró vagy 

az egyént hasonlóan jelentő mértékben érintőintézkedések épülnek?  

Igen  Nem  

8. Megvalósul-e egészségügyi ellátás nyújtására, járványügyi kutatásokra, mentális vagy 

fertőző betegségekre irányuló felmérésekre vonatkozó személyes adatok kezelése, 

amennyiben az adatok feldolgozására meghatározott egyénekre széles körben vonatkozó 

intézkedések vagy döntések meghozatala érdekében kerül sor?  

Igen  Nem  

9. Megvalósul-e nyilvánosság számára hozzáférhető területek (közterületek) nagyarányú, 

automatizált nyomon követése?  

Igen  Nem  

10. Megvalósul-e olyan adatkezelés, amely során a személyes adatok megsértése várhatóan 

hátrányosan érintené az érintett személyes adatainak, magánéletének, jogainak vagy jogos 

érdekeinek védelmét?  

Igen  Nem  

11. Az adatkezelő vagy adatfeldolgozó főtevékenységei olyan eljárásokat foglalnak-e 

magukban, amelyek jellegüknél, alkalmazási területüknél, illetve céljaiknál fogva az 

érintettek rendszeres és rendszerszerű megfigyelését igénylik?  

Igen  Nem  

12. A személyes adatokat olyan jelentő számú személy számára teszi-e hozzáférhetőé, amely 

ésszerűen elvárható módon nem korlátozható?  

Igen  Nem  

13. Létrejön-e új azonosító vagy hozzáférési jogosultságot ellenőrző rendszer, például 

biometrikus azonosítás?  

Igen  Nem  
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14. Megfigyelés alatt állnak-e az érintettek helyváltoztatás, másokkal való kommunikáció 

vagy egyéb magatartás tanúsítása közben?  

Igen  Nem  

15. Megvalósul-e automatizált adatfeldolgozás?  

Igen  Nem  

16. Személyes adatok védelmének növelése érdekében előír-e (ha volt ilyen) a korábbinál 

magasabb szintű adatbiztonsági követelményeket?  

Igen  Nem  

17. Személyes adatokkal való visszaélés megelőzése érdekében bevezetésre kerülnek-e új 

vagy módosított előírások?  

Igen  Nem  

18. Személyes adatok tárolásával kapcsolatban bevezetésre kerülnek-e új vagy módosított 

előírások?  

Igen  Nem  

19. Megvalósul-e tudományos kutatási vagy statisztikai célból történő adatkezelés?  

Igen  Nem  

20. Az adatkezelés kiterjed-e különleges adatokra?  

Igen  Nem  

21. Megvalósul-e bármilyen más, magánszférát érintő magatartás?  

Igen  Nem  

22. Végeztek-e már korábban hatásvizsgálatot? Ha a válasz igen, csatolja a dokumentumot!  

Igen  Nem  

  

Második rész: Előzetes hatásvizsgálat  

1. Ki a tájékoztatásra kötelezett személy (név, telefonszám, e-mail-cím)? (Ha van adatvédelmi 

tisztviselő, akkor az ő adatai.)  

2. Mutassa be a szolgáltatás működését, felépítését!  

3. Ki az adatkezelő (név, telefonszám, e-mail-cím, postai cím)?  
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4. Mi az adatkezelés pontos címe/helye/webhelye? (Csak akkor töltse ki, ha az eltér az 

adatkezelő címétől!)  

5. Mi az adatkezelés célja, módja és jogalapja?  

6. Mi az adatkezelés időtartama?  

7. Kíván-e adatfeldolgozót igénybe venni? Ha igen, mutassa be részletesen az adatfeldolgozó 

személyét (kapcsolattartó, adatkezeléssel összefüggő tevékenység, adatfeldolgozó címe, 

adatfeldolgozás helye, technológiája stb.)!  

8. Melyek a kezelni kívánt adatkörök?  

9. Határozza meg a gyűjteni kívánt adatok mennyiségét, illetve az érintett személyek számát 

(hozzávetőlegesen)!  

10. Melyek az adatfelvétel formái? Megvalósulhat az adatgyűjtés személy azonosítására 

alkalmas igazolvány segítségével is? Ha igen, fejtse ki!  

11. Az adatszolgáltatás önkéntes? Ha igen, az érintettek megfelelő mértékben tájékoztatva 

vannak-e a kezelt adatok köréről, illetve jogaikról?  

12. Az érintetteknek van-e lehetőségük arra, hogy adataik kizárólag meghatározott célokra 

történő felhasználásához nyújtsanak hozzájárulást? Ha igen, hogyan?  

13. Megvalósul-e harmadik országba irányuló adattovábbítás? Ha igen, írja le a továbbítandó 

adatok fajtáit, a továbbítás címzettjének adatait, valamint az adattovábbítás jogalapját!  

14. Fejtse ki, milyen lépéseket tesz az adatok biztonságának megőrzése érdekében!  

15. Ha megfelelő szintűnek vélt az adatok biztonsága, milyen eszközök óvják az azonosítatlan 

hozzáféréstől?  

16. A megfelelő védelmi eszközöket használja azonosítatlan hozzáférés megakadályozása 

érdekében? Fejtse ki álláspontját!  

17. Van egyéb közlendő információja? 

  

Harmadik rész: További analízis  

1. Hogyan biztosítja az érintettek jogainak érvényesítését?  

2. Fejtse ki azokat az Ön által is ismert, alternatív megoldásokat, amelyek az eredeti 

eljáráshoz képest a cél elérése mellett kisebb mértékben érintenék a magánszférát!  

3. Milyen módszerekkel kívánja csökkenteni az azonosított kockázati tényezőket?  

4. Hogyan ellenőrzi az adatok teljességét?  



64 

 

5. Megfelelően naprakészek-e a gyűjtött adatok? Ha igen, támassza alá válaszát!  

6. Kifejtett és részletezett az adatok természete?  

7. Kinek van hozzáférési joga (lehetősége) a személyes adatokhoz?  

8. Mi alapján kerülnek kiválasztásra azok a személyek, akik rendelkeznek ezzel a joggal?  

9. A személyes adatokhoz való hozzáférés feltételei, módja, korlátai rögzítve vannak?  

10. Milyen eszközök biztosítják az adatkezelés céljától eltérő felhasználás megakadályozását?  

11. Hozzáférhet-e más rendszer a saját rendszerben kezelt adatokhoz? Ha igen, fejtse ki!  

12. Az adatkezelés idejének lejárta után milyen módon kerülnek törlésre az adatok? Hogyan 

lesz dokumentálva az adattörlés? 
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2. függelék az adatvédelmi hatásvizsgálatról szóló összefoglaló 

értékelés tartalmi elemei  

1. A tervezett vagy megváltozott adatkezelés leírása:  

A tervezett/megváltozott adatkezelés folyamatának leírása, melyben bemutatásra kerülnek az 

alábbiak:  

a) adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei;  

b) a személyes adatok, a címzettek, valamint a személyes adatok tárolási időtartamának 

meghatározása;  

c) funkcionális leírás az adatkezelési műveletről;  

d) módszeres leírás az adatfeldolgozásról, az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve 

adott esetben az adatkezelő által érvényesíteni kívánt jogos érdeket;  

e) jogalap meghatározása;  

f) a személyes adatokhoz használt eszközök (hardverek, szoftverek, hálózatok, személyek, 

papírok vagy papíralapú továbbítási csatornák) megnevezése;  

g) a kockázatok kezelését célzó intézkedések bemutatására, ideértve a személyes adatok 

védelmét és az e rendelettel való összhang igazolását szolgáló, az érintettek és más személyek 

jogait és jogos érdekeit figyelembe vevő garanciákat, biztonsági intézkedéseket és 

mechanizmusokat;  

h) az adatkezelésre vonatkozó, rendelkezésre álló igazgatási rendszerterv vagy folyamatleírás 

bemutatása;  

i) hatásvizsgálatra vonatkozó szerep- és felelősségi körök meghatározása.  

2. Az adatkezelési műveletek szükségességi és arányossági vizsgálata:  

a) meghatározottak, kifejezettek és jogosak-e a cél(ok) [célhoz kötöttség elve – GDPR 

rendelet 5. cikk (1) bekezdés b) pontja];  

b) az adatkezelés jogszerűsége (GDPR rendelet 6. cikk);  

c) a kezelni kívánt adatok megfelelőek, relevánsak, és csak a szükséges adatokra 

korlátozódnak [adattakarékosság elve – GDPR rendelet 5. cikk (1) bekezdés c) pontja];  

d) korlátozott tárolási időtartam [korlátozott tárolhatóság elve – GDPR rendelet 5. cikk (1) 

bekezdés e) pontja].  

3. Meglévő vagy tervezett intézkedések: az adatkezeléssel összefüggő, a hatásvizsgálat 

elvégzésekor meglévő intézkedések felsorolása pl. jogosultságkezelés.  
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4. A jogokat és szabadságokat érintő kockázatok vizsgálata:  

A kérdőívek kitöltése, valamint az érintettekkel történő esetleges konzultáció után a 

hatásvizsgálatot lefolytató szerv az adatkezelés minden releváns részelemének ismeretében 

elvégzi a kockázatkezelést, amelynek elemei az alábbiak:  

a) a lehetséges kockázati tényezők azonosítása,  

b) a kockázati tényezők értékelése,  

c) a kockázati tényezők csökkentésére, megszüntetésére irányuló javaslatok megfogalmazása.  

A kockázati tényezők azonosításában nagy szerepe van továbbá az érintettekkel való 

konzultációnak. A GDPR rendelet az érintettekkel való konzultációt nem szükségszerűen írja 

elő. Az adatkezelő „adott esetben” kéri ki az érintettek, illetve képviselőik véleményét. Ha az 

adatkezelő végleges döntése eltér az érintettek véleményétől, akkor dokumentumokkal alá 

kell támasztania annak végrehajtásának vagy elvetésének okait. Az adatkezelőnek 

dokumentumokkal kell indokolnia azt is, hogy miért nem kéri ki az érintettek véleményét, 

amennyiben úgy dönt, hogy erre nincs szükség.  

4.1. Konzultáció az érintett szereplőkkel  

Azonosítani kell az érintett szereplők lehetséges körét, majd megfelelő mértékben tájékoztatni 

kell őket az eljárásról. A tájékoztatás célja – a visszajelzések útján – a negatív hatások 

csökkentése, illetve a figyelem felhívása a jogorvoslati lehetőségre. A tájékoztatás során ki 

kell térni az eljárás menetére, idejére, várt eredményére. Az esetleges konzultációt már a 

tervezési/fejlesztési szakaszban célszerű elvégezni, hogy az érintettek észrevételeit, ajánlásait 

esetlegesen implementálni lehessen, jelentős többletköltség nélkül. Az érintetti kör nincs 

korlátozva, a projekt tárgyát tekintve érintett lehet állami és civil szervezet, támogató, 

szolgáltató, fejlesztő és az adatkezelés adatalanyai egyaránt. 

Az érintettek hatásvizsgálatba való bevonásának lehetőségei:  

– az egyes érintett kategóriák meghatározása és párbeszéd folytatása az egyes kategóriák 

képviselőivel;  

– konzultációs eljárások biztosítása, hogy az érintetteknek lehetőségük legyen álláspontjaik 

kifejtésére;  

– a tervezet érintettek számára történő hozzáférhetővé tétele.  

A konzultáció formája többféle lehet: interjú, közvélemény-kutatás, meghallgatás, workshop, 

online konzultáció.  

A tervezett adatkezelés negatív hatásainak csökkentése vagy kiküszöbölése érdekében 

célszerű a visszajelzéseket dokumentálni, és az adatkezelés megvalósítása során figyelembe 

venni.  

4.2. A lehetséges kockázatok csoportjai  
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Személyeket érintő kockázatok:  

– az adatok nem megfelelő nyilvánosságra hozatala növeli annak esélyét, hogy olyan adatokat 

is megosztanak, amelyeket jogszerűen nem lehetne;  

– az adatkezelés célja megváltozhat, így az idő múlásával a tárolt adatokat másra használják 

fel az érintett tudta nélkül;  

– adatbázisok összefésülése, amelynek köszönhetően olyan felhasználói profilok hozhatók 

létre, amelyekből új információk nyerhetők ki;  

– azonosítók összekapcsolása, amely meggátolja az anonim felhasználást.  

Szervezetet érintő kockázatok:  

– adatvédelmi hatóság álláspontjába vagy olyan jogszabályi előírásba való ütközés, amelynek 

következményeként bírság vagy más szankciók is kiszabhatók;  

– olyan problémák felmerülése, amelyekre csupán a projekt elindítását követően derül fény, 

és a kijavításuk rendkívül költségigényes;  

– az adatminimalizálás elvébe ütköző felesleges, készletező, esetleg többszöri adatgyűjtés, 

amely így csökkentheti a projekt hatékonyságát;  

– a bizonytalan és nem megfelelő adatkezelés a társadalomban bizalomvesztést 

eredményezhet, amely bevételcsökkenés formájában jelenhet meg;  

– adatvesztés, amely az érintettek számára kárt okoz, valamint az érintettek részéről kártérítési 

igényt generál.  

Jogi szabályozásnak való megfelelés vizsgálata:  

– az adatkezelés nem felel meg a tagállami hatóság állásfoglalásaiban foglaltaknak, az ágazat 

specifikus előírásoknak vagy az alkotmányjogi előírásoknak.  

4.3. Az adatvédelmi kockázatok rangsorolása  

Az elemzés az 1. függelékben szereplő kérdéssor alapján azonosított kockázatok és az érintett 

konzultáció értékelésével folytatódik. A magánszférára gyakorolt hatásuk mértéke alapján 

megkülönböztethető:  

– alacsony (esély van a kockázat megjelenésére, de vannak enyhítő körülmények);  

– közepes (valószínű, hogy megjelenik a kockázat, ha nem történik korrekció);  

– magas (megjelenik a kockázat, ha nem történik korrekció) szintű kockázat.  

Egy kockázat mértékét négy tényező befolyásolja:  
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A személyes adatkezelés alapját képező elektronikus információs rendszer kritikussága: nem 

kritikus = 1 kritikus = 2.  

Az adatkezelés hatóköréhez tartozó adatokhoz képest (pl. az adott népesség aránya) az 

adatkezelés  

1. kis számú = 1,  

2. közepes = 2,  

3. nagy számú = 3  

érintett adatkezelését valósítja meg.  

A kockázat elhárításának ügyviteli sürgőssége: a bejelentő nem ítéli sürgősnek = 1, a 

bejelentő sürgősnek ítéli = 2.  

Az adatkezelés fontossága (súlya) a szervezet szempontjából: kritikus = 3, nem kritikus = 1.  

A kockázati szint számértékét a tényezők összege adja.  

Ha az adott eseménynél egy tényező nem értékelhető, akkor a legkisebb számértéket kell 

használni.  

A tényezők alapján három kockázati szint használható:  

Magas = 8 vagy több  

Közepes = 5–7  

Alacsony = 4 

4.4. A „valószínűsíthetően magas kockázattal járó” adatkezelési műveletek megállapítása  

Értékelési szempontok:  

– Értékelés vagy pontozás: ideértve a profilalkotást és az előrejelzést is, különösen „az érintett 

munkahelyi teljesítményére, gazdasági helyzetére, egészségi állapotára, személyes 

preferenciáira vagy érdeklődési körökre, megbízhatóságra vagy viselkedésre, tartózkodási 

helyére vagy mozgására vonatkozó jellemzők” alapján [GDPR rendelet (71) és (91) 

preambulum bekezdés]. Erre példaként említhető a pénzügyi vállalkozás, amely 

hitelreferencia-, pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása elleni vagy csalásellenes 

adatbázist használ ügyfelei szűrésére, vagy a biotechnológiai vállalat, amely közvetlenül a 

fogyasztóknak kínál genetikai vizsgálatokat, hogy értékelje és előre jelezze a betegségek 

kockázatát és az egészségügyi kockázatokat, vagy a vállalkozás, amely viselkedési vagy 

üzletszerzési profilokat készít a honlapjának használata vagy böngészése alapján.  

– Joghatással vagy hasonló jelentős hatással járó automatizált döntéshozatal: adatkezelés, 

amelynek célja a „természetes személy tekintetében joghatással bíró” vagy „a természetes 

személyt hasonlóképpen jelentős mértékben érintő” döntések meghozatala [GDPR rendelet 
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35. cikk (3) bekezdés a) pontja]. Az adatkezelés adott esetben például egyének kirekesztését 

vagy hátrányos megkülönböztetését eredményezheti. Az egyénekre nézve csekély vagy 

semmilyen hatással nem járó adatkezelés nem felel meg ennek a konkrét szempontnak. Az itt 

említett fogalmakról további felvilágosítást nyújt majd a 29. cikk szerinti adatvédelmi 

munkacsoport soron következő, profilalkotásról szóló iránymutatása.  

– Módszeres megfigyelés: érintettek megfigyelése, nyomon követése vagy ellenőrzése 

céljából végzett adatkezelés, többek között a hálózatokon keresztüli adatgyűjtés vagy a 

„nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése” [GDPR rendelet 35. cikk (3) 

bekezdés c) pontja]. Az ilyen jellegű megfigyelés azért tartozik a figyelembe veendő 

szempontok közé, mivel a személyes adatok gyűjtése olyan körülmények között folyhat, ahol 

előfordulhat, hogy az érintettek nem tudják, ki gyűjti és hogyan használja fel adataikat. Ezen 

kívül az egyéneknek talán nincs lehetőségük elkerülni, hogy közterületeken (vagy nyilvános 

helyeken) érintetté váljanak ilyen adatkezelésben.  

– Különleges adatok vagy fokozottan személyes jellegű adatok: ide tartoznak a személyes 

adatok a GDPR rendelet 9. cikkében meghatározott különleges kategóriái (például az egyének 

politikai véleményére vonatkozó adatok), valamint a GDPR rendelet 10. cikkében 

meghatározott, büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és a 

bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok. Példaként említhető az általános kórház, 

amely nyilvántartást vezet a betegek kórtörténetéről, vagy a magánnyomozó, aki megőrzi az 

elkövetők adatait. A GDPR rendelet e rendelkezésein túlmenően bizonyos adatkategóriák 

tekinthetők úgy, hogy fokozzák az egyének jogait és szabadságait érintő lehetséges 

kockázatokat. Ezek a személyes adatok (a fogalom általánosan ismert jelentését tekintve) 

különlegesnek minősülhetnek, mivel otthoni vagy magánjellegű tevékenységekhez 

kapcsolódnak (például elektronikus hírközlési tevékenységekhez, amelyek bizalmassága 

védendő), kihatnak valamely alapvető jog gyakorlására (például helymeghatározó adatok, 

amelyek gyűjtése megkérdőjelezi a mozgás szabadságát), vagy az őket érintő jogsértések 

egyértelműen súlyos hatást gyakorolnak az érintett mindennapi életére (például pénzügyi 

adatok, amelyek csalásra használhatók). E tekintetben lényeges lehet, hogy az érintett vagy 

valamely harmadik személy már nyilvánosan hozzáférhetővé tette-e az adatokat. A személyes 

adatok nyilvános hozzáférhetősége az értékelés során egyik tényezőként figyelembe vehető, 

ha az adatok bizonyos célú további felhasználására lehet számítani. Ez a szempont olyan 

adatokra is vonatkozhat, mint például a személyes iratok, e-mailek, naplók, jegyzetelési 

funkcióval rendelkező e-olvasókból származó jegyzetek, valamint az életnaplózó 

alkalmazásokban tárolt, rendkívül személyes jellegű adatok.  

– Nagy számban kezelt adatok: a GDPR rendelet nem határozza meg, mi értendő nagy szám 

alatt, jóllehet a GDPR rendelet (91) preambulum bekezdés nyújt némi iránymutatást. 

Mindenesetre a GDPR rendelet 29. cikke szerinti adatvédelmi munkacsoport ajánlása szerint 

különösen az alábbi tényezőket kell figyelembe venni annak megállapításakor, hogy az 

adatkezelés nagy számban történik-e:  

a) az érintettek száma konkrét számadatként vagy a lakosság arányában;  

b) a kezelt adatok mennyisége vagy adatfajták köre;  

c) az adatkezelési tevékenység időtartama vagy állandó jellege;  

d) az adatkezelési tevékenység földrajzi kiterjedése.  
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Adatkészletek egymással való megfeleltetése vagy összevonása például két vagy több, 

különböző célokból, illetve eltérő adatkezelők által végzett adatkezelési műveletből származó 

adatokkal, az érintett észszerű elvárásait meghaladó módon. 

– Adatkészletek egymással való megfeleltetése vagy összevonása  

– Kiszolgáltatott helyzetben lévő érintettekkel kapcsolatos adatok (GDPR rendelet 75. 

preambulum bekezdés): az ilyen jellegű adatok kezelése azért tartozik a figyelembe veendő 

szempontok közé, mivel nincs hatalmi egyensúly az érintettek és az adatkezelő között, ami azt 

jelenti, hogy az egyének adott esetben nem tudják adataik kezelését könnyen engedélyezni 

vagy ellenezni, illetve nem tudják a jogaikat gyakorolni. A kiszolgáltatott helyzetben lévő 

érintettek közé sorolhatók a gyermekek (ők úgy tekintendők, mint akik nem tudják tudatosan 

és átgondoltan ellenezni vagy engedélyezni adataik kezelését), az alkalmazottak, a lakosság 

különleges védelmet igénylő, kiszolgáltatottabb helyzetben lévő rétegei (mentális betegségben 

szenvedők, menedékkérők vagy az idősek, betegek stb.), valamint az egyének minden olyan 

esetben, amikor az érintett és az adatkezelő közötti kapcsolatban egyenlőtlen helyzet alakul 

ki.  

– Új technológiai vagy szervezési megoldások innovatív használata vagy alkalmazása: 

például az ujjlenyomat- és az arcfelismerés együttes használata a hatékonyabb beléptetés 

érdekében stb. A GDPR rendelet egyértelműen megfogalmazza [hogy „a technológia elismert 

állásának megfelelő” módon meghatározott új technológia használata szükségessé teheti az 

adatvédelmi hatásvizsgálat elvégzését [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdés, (89) és (91) 

preambulum bekezdés]. Ennek oka, hogy az ilyen technológiák használatához újfajta 

adatgyűjtési és -felhasználási formák kapcsolódhatnak, ami magas kockázattal járhat az 

egyének jogaira és szabadságaira nézve. Az új technológiák bevezetésének személyes és 

társadalmi következményei tehát beláthatatlanok lehetnek. Az adatvédelmi hatásvizsgálat 

révén az adatkezelő megismerheti és orvosolhatja az ilyen jellegű kockázatokat. Például 

bizonyos, a „dolgok internetét” használó alkalmazások jelentős hatást gyakorolhatnak az 

egyének mindennapi életére és magánéletére, ezért szükségessé teszik az adatvédelmi 

hatásvizsgálat elvégzését.  

– Azok az esetek, amikor az adatkezelés önmagában véve „megakadályozza, hogy az 

érintettek a jogaikat gyakorolják vagy szolgáltatásokat vegyenek igénybe vagy szerződést 

érvényesítsenek” [GDPR rendelet 22. cikk és (91) preambulum bekezdés]. Ide tartoznak az 

érintettek számára szolgáltatás igénybevételének vagy szerződéskötésnek a lehetővé tételére, 

módosítására vagy elutasítására irányuló adatkezelési műveletek. Erre példa, ha egy bank 

hitelreferencia-adatbázis alapján szűri ügyfeleit, hogy eldöntse, kínál-e nekik hitelt.  

Az esetek többségében az adatkezelő tekintheti úgy, hogy két szempontnak megfelelő 

adatkezelés esetében szükség van adatvédelmi hatásvizsgálatra.  

4.5. A hatásvizsgálat mellőzésének esetei:  

– ha az adatkezelés valószínűsíthetően nem jár „magas kockázattal […] a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve” [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdés];  

– ha az adatkezelés a jellegét, hatókörét, körülményét és céljait tekintve nagyon hasonlít olyan 

adatkezelésre, amelyről már készült adatvédelmi hatásvizsgálat. Ilyen esetekben 
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felhasználhatók a hasonló adatkezelés adatvédelmi hatásvizsgálatának eredményei [GDPR 

rendelet 35. cikk (1) bekezdés];  

– ha az adatkezelési műveleteket felügyeleti hatóság meghatározott, azóta változatlan 

feltételek mellett 2018. május előtt ellenőrizte (lásd a GDPR rendelet III. fejezet C. 

szakaszát);  

– ha a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) vagy e) pontja szerinti adatkezelési művelet 

jogalappal rendelkezik az uniós vagy tagállami jogban, a jog szabályozza az adott 

adatkezelési műveletet, és az említett jogalap megállapítása során már készült adatvédelmi 

hatásvizsgálat [GDPR rendelet 35. cikk (10) preambulum bekezdés], kivéve, ha a tagállam 

kimondta, hogy az adatkezelési műveletet megelőzően hatásvizsgálatot szükséges végezni;  

– ha az adatkezelés szerepel azoknak az adatkezelési műveleteknek a (felügyeleti hatóság által 

összeállított) nem kötelező jegyzékében, amelyekre vonatkozóan nem kell adatvédelmi 

hatásvizsgálatot végezni.  

5. A kockázatok kezelésére irányuló intézkedések:  

Az azonosított kockázati tényezők kategorizálása után a következő lépés a kockázatokat 

csökkentő eljárások megfogalmazása, amelyek csökkentik vagy megszüntetik az adott 

kockázati tényezőt.  

A kockázat kezelésére irányuló intézkedések bemutatása, ideértve a személyes adatok 

védelmét és a rendelettel való összhang igazolását szolgáló, az érintettek és más személyek 

jogait és jogos érdekeit figyelembe vevő garanciákat, biztonsági intézkedéseket és 

mechanizmusokat.  

– Az adatbiztonság informatikai szempontú meghatározása. 

6. Dokumentáció, azaz a kockázatelemzés összegzése, eredményének megállapítása:  

Beszámoló elkészítése, a folyamat, a fennmaradó kockázatok leírása, gazdasági szempontú 

értékelése. Annak indoklással alátámasztott megállapítása, hogy szükséges-e az előzetes 

konzultáció.  

7. Nyomon követés és felülvizsgálat:  

Az adatkezelő szükség szerint, de legalább az adatkezelési műveletek által jelentett kockázat 

változása esetén ellenőrzést folytat le annak értékelése céljából, hogy a személyes adatok 

kezelése az adatvédelmi hatásvizsgálatnak megfelelően történik-e.  

A kockázatok kezelésére hozott döntések rendszeres felülvizsgálatának a vezetési folyamat 

részévé kell válnia. Ezen túlmenően, az azonosítás–elemzés–értékelés–kezelésfolyamat (a 

kockázatok karaktereitől függő gyakoriságú) rendszeres ismétlése kritikus fontosságú az 

időbeli reagálás biztosítása miatt. A kockázatkezelési folyamatot magát, illetve eredményét 

(elemzés, döntéshozatal, ellenőrzés, kiegészítve a kontroll folyamatokkal) folyamatosan 

dokumentálni kell, és gondoskodni kell a külső-belső érintettek megfelelő, rendszeres 

tájékoztatásáról is. 
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A tájékoztatóban szereplő fogalmak alatt a GDPR-ban meghatározottakat kell érteni. A 

tájékoztatóban szereplő, adatkezelések alapjául szolgáló jogszabályok és rövidítésük: 

 

- az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (továbbiakban: Onytv.) 

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

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény  

- a családok védelméről szóló 2011. évi CCIX. törvény,  

- az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. 

törvény  

- a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

(továbbiakban: Gyvt.) 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet    

- a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet  

-a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet (továbbiakban: Vhr.)  

- a gyámhatóságokról, valamint a tanulóvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 

10.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ékr.) 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet (továbbiakban: EMMI rendelet) 
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ADATKEZELŐRE, ADATVÉDELMI TISZTVISELŐRE, CÍMZETTEKRE 

VONATKOZÓ INFORMÁCIÓ: 

 

ADATKEZELŐ 

 

Adatkezelő: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola (továbbiakban: intézmény) 

Székhely: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1.  

E-mail cím: iskolatitkar@halmisuli.hu 

Telefonszám: 06-29-350-338 

Honlap: www.halmisuli.hu  

Képviselő: Bosznayné Waldner Erika telefon: 06-29-554-071  

 

ADATVÉDELMI TISZTVISELŐ 

dr. Kozma Gergely e.v. 52286010, e-mail: info@adatorom.hu, honlap: www.adatorom.hu  

 

CÍMZETT 

 

Név Cím Tevékenység, adatkezelési cél 

Pest Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat – Budapesti 

Városligeti fasori 

Tagintézménye 

1068 Budapest, Városligeti fasor 

40. ¼. 

SNI megállapítása, és ez alapján 

gyógypedagógusok kirendelése 

(címzett) 

Pest Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat – Üllői 

Tagintézménye 

2225 Üllő, Pesti út 98. 
BTM megállapítása, fejlesztési 

feladatok megállapítása (címzett) 

Dr. Poppon Rozália 2220 Vecsés, Halmi tér 1.  Iskolaorvos (címzett) 

Dr. Mérth Gizella 2220 Vecsés, Telepi út 68. Iskola fogorvos (címzett) 

Vecsési Polgármesteri 

Hivatal 
2220 Vecsés, Szent István tér 1. étkezési díj befizetés ellenőrzése 

Oktatási Hivatal  1055 Budapest, Szalay u. 10-14. 

KIR (Köznevelési Információs 

Rendszer) elektronikus 

nyilvántartás 

Monori Tankerületi 

Központ 

2200 Monor, Petőfi Sándor utca 

28. 

fenntartói, szakmai, ellenőrzési, 

ellátási, pénzügyi, személyügyi, 

informatikai, jogi, adatvédelmi 

feladatok  

 

Vecsési Járási Hivatal - 

Gyámügyi Osztály 

 

2220 Vecsés, Fő út 110 

A gyámhatóságokról, valamint a 

tanulóvédelmi és gyámügyi 

eljárásról 149/1997. (IX. 10.) 

Korm. rendeletben foglalt 

eljárások lefolytatása 

Oktatásügyi Közvetítő 

Szolgálat 
https://ofi.oh.gov.hu/contact Oktatásügyi közvetítő 

Oktatási Hivatal https://www.oktatas.hu/kapcsolat Oktatási Hivatal 

Oktatási Hivatal 

Köznevelési Információs 

Rendszerek Osztálya 

9001 Győr, Pf.: 681 Felvételi Központ 

Oktatási Hivatal 

Köznevelési Információs 
9001 Győr, Pf.: 681 KIFIR rendszer 

http://www.halmisuli.hu/
mailto:info@adatorom.hu
http://www.adatorom.hu/
https://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/pest-megyei-kormanyhivatal-jarasi-hivatalai/dabasi-jarasi-hivatal/dabasi-jarasi-hivatal-gyamugyi-es-igazsagugyi-osztaly
https://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/pest-megyei-kormanyhivatal-jarasi-hivatalai/dabasi-jarasi-hivatal/dabasi-jarasi-hivatal-gyamugyi-es-igazsagugyi-osztaly
https://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/pest-megyei-kormanyhivatal-jarasi-hivatalai/dabasi-jarasi-hivatal/dabasi-jarasi-hivatal-gyamugyi-es-igazsagugyi-osztaly
https://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/pest-megyei-kormanyhivatal-jarasi-hivatalai/dabasi-jarasi-hivatal/dabasi-jarasi-hivatal-gyamugyi-es-igazsagugyi-osztaly
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Rendszerek Osztálya 

Magyar Diáksport 

Szövetség 

1063 Budapest, Munkácsy 

Mihály u. 17. 

Nemzeti Egységes Tanulói 

Fittségi Teszt (NETFIT) Magyar 

Diáksport Szövetség 

Magyar Posta Zrt. 
1138 Budapest, Dunavirág utca 

2-6. 
Postai szolgáltatás 

Meta Platform Ltd. 
4 Grand Canal Square, Grand 

Canal Harbour, Dublin 2 Ireland 
közösségi fiók biztosítása 

Klebelsberg Központ, 

1054 Budapest, Bajcsy-

Zsilinszky út 42-46, 

https://klik038549002.e-

kreta.hu/Adminisztracio/Login 

Köznevelési Regisztrációs és 

Tanulmányi Alaprendszer 

(KRÉTA) elektronikus napló 

GOOGLE LLC Mountain View California 
e-mail fiók biztosítása, 

felhőtárhely biztosítása 

Digi Távközlési és 

Szolgáltató Kft 
1134 Budapest, Váci út 35. Telekommunikációs szolgáltató 

Digi Távközlési és 

Szolgáltató Kft 
1134 Budapest, Váci út 35. Internet szolgáltató 

Groteszk Kreatív Társulat 

Bt. 
1135 Budapest, Petneházy u. 55. 

webtárhely biztosítása (honlapra 

feltöltött képek esetén) 

Sárosi Gábor - IT 2220 Vecsés, Szent István tér 1. e-mail fiók biztosítása 

 

 

 EGYES ADATKEZELÉSEKRE VONATKOZÓ INFORMÁCIÓ 
 

1.1. Az Intézménnyel való kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok  
 

 

Kezelt adatok Kapcsolatfelvétel körében kezelhető adatok: név, telefonszám, e-mail cím 

Adatkezelés 

célja 

Az adatokra az érdeklődési körébe tartozó információ tartalmának 

meghatározása, felvilágosítás adása miatt van szükség.  

Adatkezelés 

jogalapja 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, hogy Önt megfelelő 

tájékoztatással és az Ön által kívánt csatornán keresztül ellássuk 

Intézményünk működésével kapcsolatban. 

Adatkezelés 

ideje  

Az adatokat az utolsó megkeresés megválaszolását követően töröljük. 

Telefonos megkeresés esetén a kapcsolatfelvétel adatai utólag részletes 

híváslista keretében lekérhetőek az adatfeldolgozótól.  

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

-Webtárhely szolgáltató 

- Internet szolgáltató 

- Telekommunikációs szolgáltató 

- E-mail tárhely szolgáltató 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

nincs 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Nem alapul jogszabályon, illetve szerződésen, megadása nem kötelező, a 

kapcsolati adatok hiányában azonban nem tudunk önnek felvilágosítást 
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adni az érdeklődési körébe tartozó információról. 

Adatkezelés 

kockázata 

alacsony 

 

 

1.2. Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 
 

 

Kezelt adatok 

köre 

Az intézménybe felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételi 

kérelmekről felvételi nyilvántartás készül, amely tanulónként 

tartalmazza: 

- a jelentkezés sorszámát, időpontját; 

-a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, apja (gondviselője) nevét, anyja születéskori nevét; 

- a kijelölt intézmény megnevezését; 

- azokat az intézményeket, ahova a tanuló jelentkezését még 

benyújtották; 

-rögzítik, hogy a tanuló a jelentkezés időpontjában részesült-e óvodai 

ellátásban; 

- a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit 

- a felvételi eljárásnál figyelembe vehető egyén szempontok; 

- az intézményvezető javaslatát 

-a felvétellel kapcsolatos döntés és annak időpontját; 

-fellebbezés esetén annak időpontját és iktatószámát; 

-a felvétel, átvétel időpontját; 

 

A felvételről, átvételről az Nkt. 50. § (1) bekezdés alapján az 

intézményvezető dönt. 

 

Az Intézmény által alkalmazott formanyomtatványon személyes adatai 

és különleges adatai is szerepelnek. 

- tanuló neve, állampolgársága, a tanuló születési helye és ideje 

- anyja születéskori neve, apja (gondviselője) neve 

- tanuló lakóhelye, tanuló tartózkodási helye/ életvitelszerű tartózkodási 

helye 

- tanuló részesül-e óvodai ellátásban, a felvétel időpontjában 

 -a tanuló sajátos nevelési igényű, ha igen annak meghatározása és kódja, 

- tanuló hátrányos helyzetű, vagy halmozottan hátrányos helyzetű 

- a tanuló részesül e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben 

- a tanulót egyedülálló szülő neveli, vagy időskorú személy neveli 

-a tanuló eltartójára vonatkozó adatok 

Adatkezelés 

célja 

A felvételi előjegyzési napló a jelentkező tanulók jogosultsága 

megállapítására, értesítésére szolgál. 

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, amelyet a következő 

jogszabályok határoznak meg: 

- az Nkt. 41. § (4) bekezdés,  

-a Vhr. 27. § (3) bekezdés. 

Időtartam Az Nkt. 41. § (10) bekezdése pontja alapján a köznevelési intézmény a 

nyilvántartott tanuló és tanulói adatokat a jogviszony megszűnésétől 
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számított tíz évig, kezeli. 

A felvételi előjegyzési napló az EMMI rendelet 1. melléklet 13. sora 

alapján nem selejtezhetők, a felvételi, átvételi kérelem az EMMI rendelet 

1. melléklet 14. sora alapján 20 év után selejtezhető. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapján, a személyes adatok védelmére 

vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - továbbíthatók a fenntartónak, 

a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Statisztikai célú adatkezelés (személyes adatok nem kerülnek 

felhasználásra) 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló azonosítása, 

felvétele nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, zártan 

kezeli az iratokat. 

 

1.3. Felvételt nyert tanulókhoz kapcsolódó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

Minden felvett tanulóról az Nkt. 41. § (4) bekezdése szerinti adatokat 

tartjuk nyilván. 

 

A tanulókról az Onytv. 1. melléklet I. cím szerinti adatokat kezeljük, 

illetve rögzítjük a KIR rendszerben (tanulói nyilvántartás). 

 

Az Onytv. 1. melléklet XV. címe alapján a tanköteles gyermekek 

nyilvántartása szerinti személyes adatait tartalmazza. 

 

Hozzájárulás alapján kezelhető adatok: 

-tanulóról készült kép, hang, illetve kép és hangfelvétel (továbbiakban: 

felvétel) 

-szülő e-mail címe 

-szülő szülői felügyeleti jogával kapcsolatos jogerős döntés (ténye, 

felhatalmazott szülő neve, jogerő ideje) 

-az intézmény területén külső szervezők által biztosított eseti 

programokban, foglalkozásokon való részvétel ténye: 

Sakk/kosárlabda/néptánc/zene/úszás 

Adatkezelés célja Nkt. alapján: tanuló azonosítása, tanulói jogviszonyból, kollégiumi 

tagsági viszonyból származó jogok és kötelezettségek teljesítése. 

 

Onytv. alapján: állami hatáskörök gyakorlása, a nemzetgazdasági szintű 

tervezés, a köznevelésben, a szakképzésben, a felsőoktatásban, a 

nyelvvizsgáztatásban és a pályakövetésben részt vevők jogainak 

gyakorlása és kötelezettségeinek teljesítése, az adatbiztonság 

biztosítása.  

 

Hozzájárulás esetén:  
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-felvételek kapcsán az intézmény és a tanuló tevékenységének 

bemutatása 

- e-mail cím esetén a hatékony kapcsolattartás 

- szülői felügyeleti joggal kapcsolatos bírósági döntés esetén a szülői 

jogok gyakorlása, megfelelő adatkezelés biztosítása 

- külsős szervező által biztosított foglalkozáson való részvétel 

biztosítása 

Jogalap Nkt.  26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az Onytv. 1. melléklet. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

KIR és KRÉTA rendszerek 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Statisztikai célú adatkezelés a fenntartó (Monori Tankerületi Központ) 

és az Oktatási Hivatal felé.  

Felvételek archiválására is sor kerül. 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.4. Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A beírási naplóban az EMMI rendelet 95. § (9) bekezdés szerinti 

adatokat tartjuk nyilván. 

 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik 

tankötelezettségüket külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az 

iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentést 

kaptak. 

 

A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

(továbbiakban: BTM) vagy sajátos nevelési igényű (továbbiakban: SNI) 

tanuló esetén a szakértői véleményt kiállító szakértői bizottsági 

feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a szakvélemény számát és 

kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő 

kötelező felülvizsgálat időpontját is fel kell tüntetni. 

Adatkezelés célja Tanulók azonosítása, egyedi igényeinek nyilvántartása. 
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Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 95. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.5. Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A törzslap alapján kiállított év végi bizonyítvány kapcsán az EMMI 

rendelet 96. § (3) bekezdés szerinti adatokat tartjuk nyilván. 

 

Törzslap alapján bizonyítványmásodlat, törzslap hiányában 

pótbizonyítvány állítható ki. Bizonyítvány kiállítására az osztályfőnök 

jogosult (EMMI rendelet 112. § (2) bekezdés).  

Adatkezelés célja Tanulók azonosítása, tanulói jogviszony szempontjából jelentős tények 

és a tanuló teljesítményének nyilvántartása. 

 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 96. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 
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alapja azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.6. Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A törzslapban az EMMI rendelet 99. § (3) bekezdés szerinti adatokat 

tartjuk nyilván. 

 

Sajátos nevelési igényű tanuló nevelés-oktatása eseté, a törzslapon fel 

kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a 

szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló 

iratok, adatok alapján - póttörzslapot kell kiállítani. A törzslapot az 

osztályfőnök vezeti (EMMI rendelet 112. § (2) bekezdés).  

Adatkezelés célja Tanulók azonosítása, tanulói jogviszony szempontjából jelentős tények 

és a tanuló teljesítményének nyilvántartása. 

 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 99. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.7. Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

Az értesítőben (ellenőrző) az EMMI rendelet 100. § (3) bekezdés 

szerinti adatokat tartjuk nyilván. 

 

Adatkezelés célja Az értesítő a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi 



10 

 

tanulmányi eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások 

igazolására, valamint az iskola és a szülő kölcsönös tájékoztatására 

szolgál. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 100. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók, 

továbbá a KRÉTA rendszerben kerül rögzítésre elektronikusan. 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumot elzárva kezelik. 

 

 

1.8. Osztálynaplóra, csoportnapló, egyéb foglalkozási naplóra vonatkozó 

adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

Az osztálynapló haladási és mulasztási, illetve értékelő naplórészeket 

tartalmaz, amelyben az EMMI rendelet 101. § (4)-(6) bekezdései 

szerint adatokat tartjuk nyilván. 

 

Az osztálynaplót az osztályfőnök vezeti (EMMI rendelet 112. § (2) 

bekezdés). 

 

Csoportnapló az EMMI rendelet 102. § (3) bekezdése szerinti 

adatokat tartalmazza. 

 

Egyéb foglalkozás napló az EMMI rendelet 103. § (3) bekezdése 

szerinti adatokat tartalmazza. 

Adatkezelés célja -Az osztálynapló tanórai foglalkozások dokumentálására szolgál. 

- A csoportnaplót csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról 

és azok résztvevőiről szükséges vezetni, a foglalkozások rögzítése 

érdekében. 

-Az egyéb foglalkozás naplót fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a 

sportkörről és a napköziről szükséges vezetni a foglalkozások 

dokumentálása érdekében. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 
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személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 101. §, 102. §, 

103. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében meghatározottak szerint az 

iktatókönyvek, törzslapok, naplók nem selejtezhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.9. Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A vizsgajegyzőkönyv az EMMI rendelet 104. § (3) bekezdése 

szerinti adatokat tartalmazza. 

Adatkezelés célja A vizsgán történt lényeges körülmények rögzítésére szolgál. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 104. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Az EMMI rendelet 1. mellékletében 22. sorban meghatározottak szerint 

5 évig kezelhető. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 
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1.10. Végzett tanulók nyilvántartása 
 

Kezelt adatok 

köre 

A végzett tanulókra vonatkozó nyilvántartás az EMMI rendelet 106. § 

(3) bekezdése szerinti adatokat tartalmazza. 

Adatkezelés célja A végzett tanulók azonosítása, tanulói jogviszony teljesítésére 

vonatkozó adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 106. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.11. Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás során a következő adatok 

kezelésére kerül sor az alábbi dokumentumokban az EMMI rendelet 

53-59. § szerint: 

 

- fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárásra felhívás és 

nyilatkozat EMMI rendelet 53. § (3) bekezdés szerint kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, értesítés ténye, szülő neve, címe 

 

- értesítés fegyelmi eljárás megindításáról EMMI rendelet 56. § (2) 

bekezdés szerint kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, értesítés ténye, szülő neve, címe 

 

- fegyelmi tárgyalásról készített jegyzőkönyv EMMI rendelet 56. § 

(6) bekezdés szerint kezelt adatok: 

tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt 

vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó 

szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint 

ez indokolt, valamint, ha azt a tanuló, a szülő kéri. 

 

- beszerzett bizonyítékok EMMI rendelet 57. § (1) bekezdés szerint 

kezelhető adatok: 
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Nyilatkozó neve, természetes személyazonosító adatai, OM azonosító, 

értesítés ténye, szülő neve, címe 

 

- fegyelmi döntés EMMI rendelet 58. § (1) és (5)-(7) bekezdései szerint 

kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, döntés és indokai, szülő neve, címe 

 

- fellebbezés EMMI rendelet 59. § (1) bekezdés szerint  

gyermek neve, OM azonosító, döntés és indokai, fellebbezés és indokai, 

szülő neve, címe 

Adatkezelés célja A fegyelmi eljárás szabályszerű lefolytatása, tanuló és szülővel való 

kapcsolattartás, tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony 

teljesítésére vonatkozó adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 53-59. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam Az EMMI rendelet 1. mellékletében 15. sorban meghatározottak szerint 

5 évig kezelhető. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.12. Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A tanulóval szembeni kártérítési eljárás során a következő adatok 

kezelésére kerül sor az alábbi dokumentumokban az EMMI rendelet 

61. § szerint: 

 

- értesítés kártérítési eljárás megindításáról, kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, értesítés ténye, szülő neve, címe 

 

- kártérítési tárgyalásról készített jegyzőkönyv kapcsán kezelt 

adatok: 

tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt 

vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó 

szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint 

ez indokolt, valamint, ha azt a tanuló, a szülő kéri. 
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- beszerzett bizonyítékok esetén kezelhető adatok: 

Nyilatkozó neve, természetes személyazonosító adatai, OM azonosító, 

értesítés ténye, szülő neve, címe 

 

- kártérítési döntés vonatkozásában kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, döntés és indokai, szülő neve, címe 

 

- fellebbezés kapcsán kezelhető adatok:  

gyermek neve, OM azonosító, döntés és indokai, fellebbezés és indokai, 

szülő neve, címe 

Adatkezelés célja A kártérítési eljárás szabályszerű lefolytatása, tanuló és szülővel való 

kapcsolattartás, tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony 

teljesítésére vonatkozó adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 61. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam Az EMMI rendelet 1. mellékletében 15. sorban meghatározottak szerint 

5 évig kezelhető. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.13. Tanuló mulasztás - késés igazolásához kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A tanuló mulasztása esetén az EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés 

szerinti adatok kezelésére kerül sor. 

 

Késés igazolása a házirendben foglaltak szerint történik az EMMI 

rendelet 51. § (10) bekezdés szerint. A késések idejét össze kell adni, 

amennyiben ez az idő eléri a tanórai foglalkozás időtartamát, a késés 

egy igazolt vagy igazolatlan órának minősül 

Adatkezelés célja -Mulasztás igazolása, a tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony 

teljesítésére vonatkozó adatok rögzítése. 

-Késés igazolása esetén a tanulói jogviszony teljesítésére vonatkozó 

adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 51. §. 
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Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Késés esetén 1 évig (tanév). 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

-EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés b) pontja esetén 10 igazolatlan óra 

után értesíteni kell a megjelölt szervezeteket. 

-EMMI rendelet 51. § (5) bekezdés esetén 30 igazolatlan óra után 

értesíteni kell a megjelölt szervezeteket. 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.14. Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódóan a következő adatok 

kezelésére kerül sor az alábbi dokumentumokban az EMMI rendelet 

49. § szerint: 

 

- kérelem, kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, kérelem ténye, indokai, szülő neve, címe 

 

- intézmény megkeresése, javaslata kapcsán kezelt adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, kérelem ténye, indokai, szülő neve, 

címe. 

 

- intézményvezetői engedély esetén kezelhető adatok: 

gyermek neve, OM azonosító, kérelem ténye, indokai, szülő neve, címe 

Adatkezelés célja A további ismeretek megszerzésének támogatása, tanulói jogviszony 

teljesítésére vonatkozó adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 49. §. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 
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adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.15. Fizikai fittség méréshez kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A fizikai fittség méréshez kapcsolódóan a NETFIT rendszerben az 

Nkt. 44/B. § (2) bekezdése szerint adatok kezelésére kerül sor. 

Adatkezelés célja A tanulók egészségi állapotának nyomon követése. 

Jogalap Nkt. 44/B. § (2) bekezdés 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 44/B. § (3) bekezdés alapján 10 évig 

kezelhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Magyar Diáksport Szövetség (NETFIT) 

A hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatóságok részére, a célhoz 

kötöttség szerint továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.16. Középiskolai jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés  
 

Kezelt adatok 

köre 

A középiskolai jelentkezéshez kapcsolódóan a KIFIR rendszeren 

keresztül az EMMI rendelet 13. címe és az Onytv. 1. melléklet III. 

rész 2. pontja szerint (középfokú felvételi eljárás megszervezéséhez 

szükséges adatok nyilvántartása) adatok kezelésére kerül sor. 

 

Felvételi kérelem (EMMI rendelet 27. § szerint) 

 

EMMI rendelet 33. § (3) bekezdése szerint amennyiben a sajátos 

nevelési igényű, valamint a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő jelentkező élni kíván az Nkt. 51. § (5) bekezdésében 

biztosított jogával, a központi írásbeli vizsga jelentkezési lapjához 

csatolnia kell az erre vonatkozó kérelmet, valamint a szakértői bizottság 
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véleményét. A központi írásbeli vizsgát szervező gimnázium, 

szakgimnázium igazgatója a kérelemről a döntését határozat formájában 

hozza meg. A döntés kizárólag a központi írásbeli vizsga letételének 

körülményeire vonatkozhat. Az igazgató döntésében rendelkezik az 

iskolai tanulmányok során a tanuló által használt, megszokott eszközök 

biztosításáról, az írásbeli dolgozat elkészítéséhez a munkaidő 

meghosszabbításáról, a vizsga meghatározott részeinek értékelése alóli 

felmentésről. 

Adatkezelés célja Középiskolai felvételi szabályszerű lebonyolítása, tanulói jogviszony 

teljesítésére vonatkozó adatok rögzítése. 

Jogalap Nkt. 26. címe (A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok) és az EMMI rendelet 13. címe. 

 

Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges. 

Időtartam A személyes adatok az Nkt. 41. § (10) bekezdés alapján a jogviszony 

megszűnésétől számított 10 évig kezelhetőek. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Címzett középiskola, Felvételi Központ 

 

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdései alapján felsorolt adatok, az ott 

meghatározott célból és felsorolt hatóságok részére továbbíthatók.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

-Nincs.  

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a tanuló 

azonosítása, jogviszony megfelelő teljesítése nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az Intézmény az adatkezelést közepes kockázatúnak minősíti, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat szabályai szerint jár el, az 

intézmények a fent megnevezett dokumentumokat elzárva kezelik. 

 

 

1.17. Az érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatok kezelése 
 

Az érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó kérelmek teljesítése érdekében személyes 

adatkezelésre kerül sor. Előfordul, hogy a kérelmező (pl. törvényes képviselő, 

meghatalmazott) személye nem azonos az érintett (pl. tanuló szülője) személyével, így az 

érintetti joggyakorlás megfelelő biztosítása érdekében a kérelmezők személyes adatainak 

kezelésére is sor kerül. 

 

 

Kezelt adatok A kérelmező neve, lakcíme, elérhetősége.  

Az érintett azonosítására vonatkozó adat (jelenleg kezelt adatok alapján).  

A kérelmező jogosultsága (pl. meghatalmazás, törvényes képviselői 

minőség igazolása) a személyes adatok megismerésére. 

Adatkezelés 

célja 

Az adatkezelés célja az érintetti joggyakorlás elősegítése, kérelmek 

megfelelő teljesítése, érintett azonosítása. 

Adatkezelés 

jogalapja 

A GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján közérdekű feladat 

végrehajtásához szükséges a személyes adatok kezelése.  
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Adatszolgáltatás 

alapja: 

Az adatszolgáltatás nem alapul szerződésen, hanem jogszabályon, 

megadása kötelező, hiányában nem tudunk az érintetti joggyakorláshoz 

kapcsolódó kérelemnek eleget tenni. 

Adatkezelés 

ideje 

Az adatkezelés ideje az ismételt kérelmek ellenőrzése miatt 1 év. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Monori Tankerületi Központ, adatvédelmi tisztviselő.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nem tervezett. 

Adatkezelés 

kockázata 

A kérelmezői adatok kezelését az intézmény alacsony kockázatúnak 

értékeli (egészségügyi adatot számlán nem tüntet fel), az intézmény az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályai szerint jár el. 

 

 

1.18. A szerződések kapcsolattartói személyes adatainak kezelése 

 

Az intézmény által kötött szerződések megfelelő teljesítése érdekében a felek 

kapcsolattartókat jelölnek. A kapcsolattartók az intézmény által alkalmazott személyek, 

akiknek munkaköri feladatuk az intézmény által kötött meghatározott szerződésekben történő 

közreműködés. Az intézmény a saját alkalmazottjaira, mint kapcsolattartókra vonatkozó 

tájékoztatást alkalmazottjai részére külön tájékoztatóban adja meg, jelen tájékoztatás az 

intézmény szerződéses partnereinek kapcsolattartóira vonatkozik.  

 

Kezelt adatok A kapcsolattartó neve, e-mail címe, telefonszáma. 

Adatkezelés 

célja 

Az adatkezelés célja az intézmény által kötött szerződések teljesítésének 

elősegítése. 

Adatkezelés 

jogalapja 

A GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján a közérdekű 

feladatok teljesítéséhez szükséges, a szerződések megfelelő, hatékony 

teljesítése miatt szükséges a személyes adatok kezelése.  

Adatszolgáltatás 

alapja: 

Az adatszolgáltatás nem alapul szerződésen, jogszabályon, megadása nem 

kötelező, hiányában az intézmény nem tudja a szerződéses partnerével a 

kapcsolatot tartani, a szerződést teljesíteni. 

Adatkezelés 

ideje 

A szerződés teljesítéséig, vagy a kapcsolattartó személyében bekövetkező 

változásig. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbítás 

Monori Tankerületi Központ.  

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nem tervezett. 

Adatkezelés 

kockázata 

A kapcsolattartói adatok kezelését az intézmény alacsony kockázatúnak 

értékeli (egészségügyi adatot számlán nem tüntet fel), az intézmény az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályai szerint jár el. 
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1.19. Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A tanuló étkezésével kapcsolatban az Intézmény (gazdasági ügyintéző) 

nyilvántartja, hogy jogosult-e a tanuló kedvezményes/ingyenes 

étkezésre. Amennyiben a gyermek kedvezményes/ingyenes étkezésre 

nem jogosult, étkezési térítési díjat kell fizetni.  Térítési díj fizetése 

esetén a törvényes képviselő bankszámlaszámának nyilvántartása. 

Nemfizetés esetén az elmaradt összeget nyilvántartjuk, illetve fizetési 

felszólítás kiküldésére kerülhet sor.  

Amennyiben a gyermek diétás étkezése indokolt, erről egy igazolás kerül 

kiállításra, amit a gyermek gasztroenterológia szakvéleményével kell 

alátámasztani. 

Adatkezelés 

célja 

Az adatkezelés célja az étkezési térítési díjak megtérítése, annak 

ellenőrzése, vagy a megtérítés alóli mentesülés igazolása. Az adatok 

közül a gazdasági ügyintézés számára releváns adatokat átadjuk Vecsés 

Város Önkormányzata számára, aki a befizetések adatait (összeg, 

befizetés ideje, bankszámlaszám, bankszámla tulajdonos neve, bank 

neve) tárolja. 

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, amelyet a következő 

jogszabályok határoznak meg: 

- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és 

gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. Korm. rendelet 7. § (1) 

bekezdés, 16. § (1)-(3) bekezdés, 1-5. melléklet és a  

-számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 166. § és 169. § (2) bekezdése 

Időtartam Az adatkezelés ideje az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapján a jogviszony 

megszűnését követő 10 év. 

Lehetséges 

címzett, 

adattovábbítás 

Vecsési Polgármesteri Hivatal 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nincs. 

 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a gyermek 

azonosítása, kedvezmény érvényesítése, költségek érvényesítése, 

nyilvántartása nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az étkezési térítésekkel kapcsolatos adatok kezelését az Intézmény 

közepes kockázatúnak értékeli, az Intézmény az adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályai szerint jár el, külön tájékoztatót alkalmaz, 

zártan kezeli az iratokat. 

 

 

1.20. Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
 

Az intézmény a tanuló egészségi állapotára vonatkozóan feladatainak és a jogviszony 

teljesítése érdekében szükséges adatokat kezeli.  

 

Kezelt adatok 

köre 

A Tanulóra vonatkozó szakvéleményben, igazolásban szereplő 

egészségügyi adatok kezelésére kerül sor.  
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A Tanuló adatainak rögzítésére, az alábbi speciális esetekben is sor 

kerülhet: 

-fejlesztő pedagógusok, gyógypedagógusok által erre rendszeresített 

nyomtatványok, naplók 

- gyermekvédelmi naplóba rögzítik a gyermekvédelem körébe tartozó 

nyilvántartást 

- a gyermekbalesetekre való adatokat, jegyzőkönyvet veszünk fel, 

súlyosabb esetben a KIR rendszerbe rögzítjük. 

-diétás étkezés 

-gyermekfogászat 

-védőnői vizsgálat 

-logopédiai vizsgálat 

- Tanuló tartós betegsége, sajátos nevelési igénye 

-betegség orvosi igazolása 

Adatkezelés 

célja 

 Az intézmény feladata a rábízott gyermekek, felügyeletéről, a nevelés 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a Tanuló, 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről való 

gondoskodás. 

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, amelyet a következő 

jogszabályok határoznak meg: 

 

A nevelési-oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott 

gyermekek, felügyeletéről, a nevelés egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek, rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy a 

tankötelezettség végéig az általános iskolába, középfokú iskolába járó 

tanuló évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános 

szűrővizsgálaton vegyen részt. A nevelési-oktatási intézményben 

nyújtott szociális szolgáltatás során eljáró iskolai szociális segítő a 

tanulóval közvetlenül foglalkozik, az egyéni szociális szolgáltatások 

megvalósításának ideje alatt a gyermek felügyeletéről maga 

gondoskodik. (Nkt. 25. § (5) – (6) bekezdés) 

Időtartam Az adatkezelés ideje az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapján a jogviszony 

megszűnését követő 10 év. 

Lehetséges 

címzett, 

adattovábbítás 

Az adatok közül a gyermek nevét, TAJ számát, anyja nevét, születési 

helyét, idejét, lakcímét a KIR programban, elektronikusan rögzítjük.  

 

Ügyeleti szolgáltatás igénybe vétele esetén a fenntartóval kapcsolatban 

álló ügyeletes intézmény részére a gyermek nevét, TAJ számát, anyja 

nevét, születési helyét, idejét, lakcímét, a szülő elérhetőségét, átadjuk. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Statisztikai célú adatkezelés fenntartó és Oktatási Hivatal felé. 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Jogszabályon alapul, megadása kötelező, hiányában a gyermek 

azonosítása, kezelés megválasztása nem lehetséges. 

Adatkezelés  

kockázata 

Az egészségi adatok kezelését az Intézmény közepes kockázatúnak 

értékeli, az Intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályai szerint 

jár el, zártan kezeli az iratokat, a szakvélemény elektronikus továbbítása 

esetén a dokumentum külön kód segítségével nyitható meg.  
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1.21. Hozzájáruláson alapuló adatkezelések (képfelvétel, videó felvétel, 

fakultatív program) 
 

Az Intézmény területén – a nyílt rendezvények kivételével – a tanuló megfelelő testi, értelmi, 

érzelmi, erkölcsi fejlődésére figyelemmel felvétel készítése csak az Intézményben dolgozó 

pedagógusok hozzájárulásával lehetséges. Nyílt rendezvény esetén az Intézmény nem vállal 

felelősséget a résztvevő, illetve meghívott személyek által készített felvételekre, azok 

nyilvánosságra hozatalára vonatkozóan. 

 

Az Intézmény területén a szülő, illetve hozzátartozó kizárólag a saját, vagy általa nevelt 

gyermekre vonatkozó alkotásról készíthet képfelvételt. Az Intézmény birtokában lévő adatot 

tartalmazó dokumentumról, elektronikus felületről felvételt készíteni csak az intézmény 

vezetőjének előzetes, írásbeli engedélyével lehetséges.  

 

A szülők, hozzátartozók részvételével tartott tájékoztatón (pl. szülői értekezlet, fogadó óra) 

felvétel készítése csak az Intézmény pedagógusának előzetes írásbeli, vagy nyilvánosságra 

hozott, vagy hangfelvételben rögzített engedélyével lehetséges. 

 

Kezelt 

adatok köre 

-Tanulóról fényképész általi, beállított, profil képfelvétel készítése 

-Tanulóról fényképész általi, beállított csoportkép készítése 

- Tanulóról kép-, illetve video felvétel készítése a házirendben meghatározott 

nyitott, illetve zárt – rendezvényein (pl. mikulás, farsang, karácsony). 

- Tanulóról pályázati anyaghoz kapcsolódó dokumentációhoz felvétel készítése. 

- Tanulóról készített képfelvétel nyilvánosságra hozatala. 

-A Tanuló alkotásainak közös helyiségben, nevének feltüntetésével történő 

kiállítása.  

-A Tanuló nevével ellátott kérdőívek, formanyomtatványok alkalmazása 

(hiányában gyermek neve helyett OM azonosítóját tüntetjük fel). 

-A választott foglalkozásokon való részvételhez szükséges név (születési év, anyja 

neve) átadása. 

-tablókép összeállítása és elhelyezése gazdálkodó szervezetnél. 

-tanuló elérhetőségi adatának kezelése (pl. osztálytalálkozó szervezése) 

-A Tanuló napi pedagógiai foglalkozás keretében intézményen kívül szervezett 

programokra elvitele. 

-szülő E-mail elérhetősége 

Adatkezelés 

célja 

Az Intézmény tevékenységének, a Tanulók tevékenységének bemutatása 

céljából képfelvételt, hangfelvételt, kép és hangfelvételt (továbbiakban 

együtt: felvétel) készít, amelynek tényéről, várható idejéről előzetesen 

tájékoztatja a szülőket. A felvételek készítése érintheti az Intézmény nyílt 

rendezvényein jelenlévő személyeket (szülőket, hozzátartozókat).  

Az Intézmény kizárólag olyan felvételt hozhat nyilvánosságra, amelyen a 

résztvevők szülei a hozzájárulást megadták – akár közösségi oldal zárt 

csoportjában, akár honlapon való – közzététel érdekében és nem sértik a 

gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődését. Amennyiben a szülő a 

közzétételhez nem járult hozzá, részére kizárólag adathordozón adható át a 

felvétel.  

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének a) pontja alapján szülői 

hozzájárulás alapján történhet, a tanuló véleményét szükséges beszerezni. A 

16 évet betöltött tanuló maga dönthet a korábban készített, közzétett 

felvétellel kapcsolatos rendelkezésről. 
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A hozzájárulás bármikor visszavonható, a visszavonás azonban nem érinti a 

visszavonást megelőző adatkezelés jogszerűségét. 

 

A tömegfelvétel és nyilvános közéleti szereplésről készült felvétel esetén az 

adatkezelés jogalapját a GDPR 85. cikk (1)-(2) bekezdése pontja alapján a 

tájékozódási jog biztosítása érdekében, újságírói célból a Polgári 

Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (továbbiakban: Ptk.) 2:48 § (2) 

bekezdése biztosítja az adatkezelés jogalapját. 

Időtartam Ha Ön később nem kéri azok törlését – az adatkezelő az archívumában 

selejtezés nélkül megőrzi a kép, hang, illetve kép és hangfelvételeket. Az 

önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő 

végéig (Ptk. 6:22. § (1) bekezdés alapján 5 év) nyilván kell tartani. 

Lehetséges 

címzettek, 

adattovábbít

ás 

A felvételek erre vonatkozó hozzájárulás esetén, az Intézmény honlapján 

(felhőtárhely szolgáltatón keresztül), hivatalos közösségi oldalán tehetők 

közzé, amelyet a sajtó és média képviselői átvehetnek. 

A készített képek, videók a felhőtárhely szolgáltatónál, mint 

adatfeldolgozónál kerülnek megosztásra. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

 A felvétel közérdekű archiválása  

Adatszolgálta

tás alapja 

nem alapul jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen, szerződés 

kötésének nem előfeltétele, nem köteles a személyes adatokat megadni, az 

adatszolgáltatás elmaradása esetén, a felvételen nem szerepelhet. Az 

adatszolgáltatás alapja az Ön hozzájárulása, a hozzájárulás bármikor 

visszavonható, a visszavonás azonban nem érinti az azt megelőző 

adatkezelés jogszerűségét. 

Adatkezelés  

kockázata 

A képfelvételek kezelését az Intézmény közepes kockázatúnak értékeli, az 

adatvédelmi szabályzatban és az adatfeldolgozó megfelelő kiválasztásával 

ügyel az adatok megfelelő kezelésére, biztonságára külön tájékoztatót is 

alkalmaz. 

 

 

1.22. Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

A közösségi oldalon létrejövő zárt csoportban a szülők magukról és a 

tanulókról is megoszthatnak személyes adatokat, amennyiben a 

pedagógus tagja a csoportnak, úgy a tudomására jutó személyes adat az 

intézmény adatkezelési körébe tartozik.  

Amennyiben a szülők által közösségi oldalon létrehozott zárt csoportban 

az Intézmény pedagógusa nem vesz részt, úgy az ott továbbadott 

adatokért az Intézmény nem vállal felelősséget 

Adatkezelés 

célja 

A felvételek a hatékony információ áramlást, a közösségi összetartó erő 

növelését szolgálják. 

 

Az Intézmény a hatékony információ áramlás érdekében támogatja a 

közösségi oldalakon létrejövő zárt csoportok kialakítását, amennyiben 

abban az Intézmény pedagógusa is részt vesz. A csoport kialakítását a 

szülők kezdeményezhetik. A közösségi oldalon létrejövő csoportban a 

szülők részéről megosztott személyes információ tartalmáért az 

Intézmény felelősséget nem vállal, viszont a pedagógus jelenléte miatt 
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az itt megosztott személyes adatot az Intézmény kezelheti (pl. gyermek 

betegsége, távolléte). 

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének a) pontja alapján 

hozzájárulás alapján történhet. 

A zárt csoportba való felvétel hozzájárulásnak tekinthető a felek 

részéről.  

Időtartam A csoportok céljának eléréséig. (iskolai jogviszony alatt) 

Lehetséges 

címzett, 

adattovábbítás 

A közösségi oldalon megosztott adatokat külön kérés hiányában nem 

továbbítjuk. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nincs 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Nem alapul jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen, szerződés 

kötésének nem előfeltétele, nem köteles a személyes adatokat megadni, 

az adatszolgáltatás elmaradása esetén, a közösségi oldalon történő 

információról nem szerez tudomást, így azt egyéb módon szükséges 

megismernie (pl. faliújság, Intézmény honlapja).  

Adatkezelés  

kockázata 

A közösségi oldalon történő adatkezelését az Intézmény alacsony 

kockázatúnak értékeli. 

 

 

1.23. A cookie-kal kapcsolatos adatkezelés 

 

Az intézmény honlapján, a https://halmisuli.hu/ oldalon a felhasználói élmény fokozása 

céljából cookie-kat alkalmaz. Az intézmény honlapja egyes részeinek letöltésekor bizonyos 

esetben kisméretű adatfájlok, ún. cookie-k, azaz ’sütik’ kerülnek a látogató számítógépére. Az 

alkalmazott cookie-ról (cél, megőrzési idő, továbbítás) külön tájékoztatóban adunk 

felvilágosítást.  

  

  

Kezelt adatok 

köre 

A honlapok meglátogatásával az Ön által használt informatikai eszköz IP 

címét és eszközének egyes adatait tartalmazó naplófájl készül. 

Adatkezelés 

célja 

Megőrizzük és értékeljük a weboldalunkon tett legutóbbi látogatásaival 

kapcsolatos adatokat, valamint elemzési célokból azt, hogyan böngészett a 

weboldalunk különböző részei között, hogy megértsük, hogyan használják 

az emberek a weboldalunkat, és ezáltal még praktikusabbá tegyük a 

használatát. 

Jogalapja Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja 

alapján az ön hozzájárulása, melyet a cookie-k használatára vonatkozó 

tájékoztatást tartalmazó felugró ablakban, az „Elfogadom” gombra 

kattintással ad meg.  

Időtartam Külön tájékoztató szerint. 

Adattovábbítás Külön tájékoztató szerint 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nincs. 

 

Adatszolgáltatás Nem alapul jogszabályon, illetve szerződésen, megadása nem kötelező, 

https://halmisuli.hu/
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alapja: hiányában nem kap értesítést az esetleg Ön számára érdekes hirdetésekről.  

 

Adatkezelés 

kockázata 

A cookie adatok kezelését az intézmény alacsony kockázatúnak értékeli, 

az adatvédelmi szabályzatban és az adatfeldolgozó megfelelő 

kiválasztásával ügyel az adatok megfelelő kezelésére, biztonságára külön 

tájékoztatót is alkalmaz. 

 

1.24. Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 

 

Az intézmény állományába jelentkező személyek önéletrajzukat megküldik az intézmény 

részére. Az önéletrajzokat bizonyos esetekben az intézmény által meghirdetett álláshelyekre, 

más esetekben konkrét pályázatra való jelentkezés nélkül küldik be. 

 

Kezelt adatok 

köre 

Az önéletrajzok általában a pályázóra vonatkozó természetes 

személyazonosító adatokat, képzettségre, korábbi foglalkoztatásra utaló 

adatokat, valamint olyan adatokat tartalmaz, melyet Ön rendelkezésre 

bocsát. 

A jelentkezők által – többek között közösségi oldalon – nyilvánosságra 

hozott személyes adatokat az intézmény az álláspályázat betöltéséhez 

szükséges döntés meghozataláig kezelheti. 

 

Konkrét álláshelyre kiírt pályázat esetén, amennyiben az önéletrajz 

alapján a jelentkezővel történő személyes interjúra is sor kerül, az adott 

jogviszony létesítésével kapcsolatos kötelező adatkezelésekről Ön 

személyesen kap tájékoztatást.  

Adatkezelés 

célja 

Az adatkezelés célja az intézmény állományába jelentkezők 

alkalmasságának első felmérése. 

Jogalapja Az álláspályázatokra benyújtott önéletrajzok tekintetében adatkezelés 

jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja alapján közérdekű 

feladat végrehajtása miatt szükséges.  

 

A fel nem vett személyek esetén a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) 

pontja alapján a tárolásra vonatkozó hozzájárulás alapján 1 évig 

kezelhetőek az önéletrajzok. A hozzájárulás bármikor visszavonható, a 

visszavonás nem érinti a megelőző adatkezelés jogszerűségét. 

Időtartam Konkrét pályázatra történő jelentkezés esetén a pályázatban foglaltak 

szerint, a cél megvalósulásáig, az intézmény személyi állományába nem 

pályázat keretében jelentkezők önéletrajzát az intézmény hozzájárulás 

hiányában nem őrzi meg. Ezt követően a postán érkezett vagy 

személyesen benyújtott iratot az intézmény visszaküldi a jelentkezőnek, 

az elektronikus úton benyújtott önéletrajzot pedig törli.  

Lehetséges 

címzett, 

adattovábbítás 

E-mail-en küldés esetén az e-mail tárhely. 

Önéletrajzát a Monori Tankerületi Központ részére továbbítjuk, ahol a 

kiválasztásra sor kerül. A nyertes pályázó önéletrajza a személyi anyagba 

kerül a Monori Tankerületi Központban. 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nem tervezett. 
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Adatszolgáltatás 

alapja 

nem alapul jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen, szerződés 

kötésének nem előfeltétele, Ön nem köteles a személyes adatokat 

megadni, az adatszolgáltatás elmaradása esetén nem vehet részt a 

kiválasztási eljárásban. 

Adatkezelés 

kockázata 

Az önéletrajzok kezelését az intézmény közepes kockázatúnak értékeli, 

amelynek keretében fokozottan ügyel az adatvédelmi szabályzatban 

foglaltak megtartására az önéletrajzok elvesztésének, 

megsemmisülésének, megváltozásának, jogosulatlan közlése, hozzáférés 

megakadályozása érdekében. Az intézmény a jogok biztosítása érdekében 

külön tájékoztatót alkalmaz, az adatok kezelésére titoktartási nyilatkozatot 

tett személyek jogosultak. 

 

 

1.25. Szülői munkaközösséggel kapcsolatos adatkezelés 
 

Kezelt adatok 

köre 

szülők neve, elérhetősége 

 

Adatkezelés 

célja 

a szülői jogosultságok érvényesítése 

Jogalap Az adatkezelés a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének e) pontja alapján 

közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, amelyet a következő 

jogszabályok határoznak meg: 

Az intézményben, a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése 

érdekében, az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben 

véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet 

(közösséget) hozhatnak létre Nkt. 73. § (1) bekezdés 

Időtartam Az adatkezelésre a szülői munkaközösségi megbízás alatt kerül sor. 

Lehetséges 

címzett, 

adattovábbítás 

nincs. 

Harmadik országba, nemzetközi szervezet részére nem történik 

adattovábbítás. 

Céltól eltérő 

adatkezelés 

Nincs 

Adatszolgáltatás 

alapja 

Nkt. 69. § (2) bekezdés h) pontja, Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pontja, Nkt. 

73. § (1) bekezdésén alapul. 

Adatkezelés  

kockázata 

Alacsony, az intézmény az adatkezelési szabályzatban foglaltak szerint 

jár el. 
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2. ADATBIZTONSÁGI INTÉZKEDÉSEK  
 

Az intézmény számítástechnikai rendszerei és adatmegőrzési helyei a székhelyén működtetett 

informatikai eszközökön találhatók meg, illetve az általa igénybe vett adatfeldolgozóknál 

(webtárhely szolgáltató, elektronikus levelezés szolgáltatója). 

 

Az intézmény a személyes adatok kezeléséhez a szolgáltatás nyújtása során alkalmazott 

informatikai eszközöket és szoftvereket úgy választja meg és üzemelteti, hogy a kezelt adat: 

• a jogosultak számára hozzáférhető; 

• hitelessége és hitelesítése megfelelő; 

• a változatlansága biztosított; 

• a jogosulatlan hozzáférés ellen védett. 

 

Az intézmény olyan szervezési, szervezeti és informatikai intézkedésekkel gondoskodik az 

adatkezelés biztonságának védelméről, amely az adatkezeléssel kapcsolatban felmerülő 

kockázatoknak megfelelő védelmi szintet nyújt. 

 

Az intézmény az adatkezelés során megőrzi 

• a titkosságot, hogy csak az férhessen hozzá, aki erre jogosult; 

• a sértetlenséget, hogy az információnak és a feldolgozás pontos és teljes legyen; 

• a rendelkezésre állást, hogy a jogosult használó szükség esetén, valóban hozzá tudjon 

férni a kívánt információhoz, és rendelkezésre álljanak az ezzel kapcsolatos eszközök. 

 

Az intézmény informatikai rendszere és hálózata védett az informatikai eszközökkel 

megvalósítható csalás, kémkedés, szabotázs, továbbá a számítógépes vírusok, betörések ellen. 

Az üzemeltető a biztonságról alkalmazásszintű védelmi eljárásokkal gondoskodik. 

 

Tájékoztatom, hogy az interneten továbbított elektronikus üzenetek, sérülékenyek az olyan 

hálózati fenyegetésekkel szemben, amelyek tisztességtelen tevékenységre, szerződés 

vitatására, vagy az információ felfedésére, módosítására vezetnek, amellyel szemben a 

intézmény megtesz minden elvárható óvintézkedést. Az elektronikus üzenetek küldés előtt 

vírusellenőrzésen esnek át, azonban vírusmentességük nem garantálható, ahogy az 

elektronikus üzenet kellő időben történő érkezése sem.  

 

Tájékoztatjuk, hogy az adatkezelőhöz beérkező leveleket szoftver ellenőrzi a levelezési 

politikának nem megfelelő leveleket (pl. vírus-, audiovizuális-, kép-, futtatható- tartalom) a 

feladó értesítése mellett, a kéretlen levelet (spam) értesítés nélkül törli.  

 

Az intézmény a rendszereket naplózza annak érdekében, hogy minden biztonsági eltérést 

rögzíthessen, és bizonyítékkal szolgálhasson biztonság sérülése esetében. A 

rendszermegfigyelés lehetővé teszi az alkalmazott óvintézkedések hatékonyságának 

ellenőrzését is. 

 

Az intézmény az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és 

alkalmazásakor tekintetbe veszi a technika mindenkori fejlettségét, az adatkezelés 

körülményeit. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül az Intézmény azt választja, amely 

a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget 

jelentene az Intézménynek. Az Intézmény ezen követelményeket az adatfeldolgozók 

irányában is érvényesíti.  
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Az Intézmény kötelezi magát arra, hogy minden olyan harmadik felet, akik részére az 

adatokat esetlegesen továbbítja vagy átadja, felhívja a fenti vállalások betartására. Az 

Intézmény általi jogszerű adattovábbítás esetén ugyanakkor az Intézmény nem vállal 

felelősséget a címzett által okozott károkért.  

 

Az Intézmény valamennyi munkatársa, munkaviszonya vagy más jogviszonya alapján köteles 

az adatkezelésre, valamint adatbiztonságra vonatkozó fenti elvek betartására.  

 

A szülő, illetve hozzátartozó felelősséget vállal az általa rendelkezésre bocsátott adathordozók 

megfelelőségéről (pl. a rajzolási célra átadott papír anonimizálását teljesíti, papírgyűjtés 

esetén a leadni kívánt papírt az erre kijelölt őrzött konténerben helyezi el).  

 

 

 

3. ADATKEZELÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ JOGOK ISMERTETÉSE 
 

Az egyes jogok ismertetését követően táblázatban is megjelenítjük az egyes adatkezelésekhez 

kapcsolódóan gyakorolható jogokat. 

 

Hozzáférés: Ön, mint érintett jogosult arra, hogy az Intézménynél érdeklődjön, és választ 

kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, 

jogosult arra, hogy az alábbiakról tájékoztatást kapjon: 

• az adatkezelés céljai; 

• a személyes adatok kategóriái; 

• azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes 

adatokat közölték vagy közölni fogják, ideértve különösen a harmadik országbeli 

címzetteket, illetve a nemzetközi szervezeteket; 

• adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama, vagy ha ez nem 

lehetséges, ezen időtartam meghatározásának szempontjai; 

• kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatok helyesbítését, törlését 

vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen; 

• a valamely felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 

• ha az adatokat nem Öntől gyűjtötték, a forrásukra vonatkozó minden elérhető 

információ; 

• a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében említett automatizált döntéshozatal ténye, 

ideértve a profilalkotást is, valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott 

logikára és arra vonatkozó érthető információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen 

jelentőséggel bír, és Önre nézve milyen várható következményekkel jár. 

 

Amennyiben Ön saját személyes adatairól másolatot kér, az intézmény azt díjmentesen 

rendelkezésére bocsátja.  

 

Az ön által kért további másolatokért az Intézmény a közérdekűadat-megismerési igényekre 

vonatkozó költségtérítési szabályok szerint díjat számolhat fel. A költségtérítés lehetséges 

mértékéről az adatkezelő a kapcsolatfelvételkor tájékoztatást ad. 

 

Ha ön elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat az Intézmény elektronikus 

formátumban bocsátja rendelkezésére, kivéve, ha azokat más formátumban kéri. 
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A másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait, 

így például mások személyes adata nem igényelhető. 

 

A tanuló testi, érzelmi, értelmi, szellemi fejlődésére figyelemmel, a személyes adatokkal 

kapcsolatos tájékoztatás, hozzáférés korlátozható. 

 

A szülők hozzáférési joga a tanuló személyes adatai esetén 

 

Az óvodának a törvényes képviselő(k) részére biztosítania kell a személyes adatok másolatát. 

Fontos azonban megjegyezni, hogy ez nem minden esetben azonos a teljes iratmásolattal. Az 

iraton lévő megjegyzések, jogi okfejtések, technikai jellegű információk, egyéb 

szövegrészletek, amelyek nem minősülnek Ön személyes adatának, így annak kiadására az 

intézmény érintetti joggyakorlás keretében nem köteles. 

Abban az esetben, ha az intézmény hatóság, fenntartó, vagy egyéb szervezet felé ír levelet, 

amelyben valamely tanulót, vagy szülőt beazonosítható módon jellemez, akkor Ön jogosult 

másolatot kapni erről a dokumentumról, de csak arról a részről, amiben róla van szó.  

Az elvált, vagy különélő, de a szülői felügyeleti jogot közösen gyakorló szülők 

hozzáférési joga 

 

A Ptk. szerint a szülők kötelesek egymást tájékoztatni a tanulókel kapcsolatos kérdésekben, 

amennyiben a szülők rendszeresen az óvodát használják, fel egymás közötti vitájukban 

kommunikációs csatornaként, akkor az intézmény kérheti a Ptk. 4:177. §-ban biztosított 

eljárást, amelynek keretében a szülői felügyeletet gyakorló szülő és a tanulótól különélő szülő 

között a gyámhatóság közvetítőként jár el a megfelelő együttműködés kialakítása érdekében. 
 

A törvényes képviseleti joggal nem rendelkező szülők és a hozzáféréshez való jog 

viszonya 

 

A NAIH álláspontja szerint a szülő felügyeleti jogot egyébként nem gyakorló szülőnek, a Ptk. 

felhatalmazása alapján joga van a Ptk-ban nevesített esetekben az adatokhoz való 

hozzáféréshez. Ez alapján a tanuló fejlődési naplójának másolata kiadható, hiszen abból a 

tanuló fejlődése nyomon követhető. 

A Nkt. ezen felül a szülő számára önálló részjogosítványként írja elő „figyelemmel kísérje 

tanuló fejlődését, tanulmányi előmenetelét,”1  

A tanuló egészségügyi adatát a szülői felügyeleti jogot nem gyakorló szülő nem ismerheti 

meg, mivel ez nem szerepel - a Ptk. 4:175. § (2) bekezdésben nevesített- tanuló sorsát érintő 

lényeges kérdések között. Ez alapján az óvoda nem adhat felvilágosítást, arról sem a 

törvényes képviseleti joggal nem rendelkező szülőnek, hogy a tanuló milyen egészségügyi 

okból hiányzott az intézményből.  

 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. 

(EMMI rendelet 114. § (1) bekezdés). A bizonyítványmásodlatért illetéket kell fizetni. 

(EMMI rendelet 96. § (6) bekezdés) 
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Helyesbítés: Ön jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkül 

helyesbítse az Önre és a tanulóra vonatkozó pontatlan személyes adatokat, továbbá kérheti a 

hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő – 

kiegészítését. Az azonosító adatok változását igazolni kell. 

 

Az Intézmény kéri, hogy az adatváltozás bejelentésére haladéktalanul, legkésőbb 8 napon 

belül kerüljön sor. 

 

Nem tartoznak a helyesbítéshez való jog hatálya alá azok az adatkezelések, amelyek Ön- 

biológiai vagy fizikai- jellegzetességeinek megfigyelése vagy mérése útján dokumentáltak. 

 

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. Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező 

okirat alapján a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai 

bizonyítványról - beleértve az érettségi vizsgáról és a szakmai és képesítő vizsgáról kiállított 

bizonyítványt, tanúsítványt (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) is - 

bizonyítványmásodlatot, tanúsítványmásodlatot (a továbbiakban együtt: 

bizonyítványmásodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy - 

ha tulajdonosa kéri - az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő 

kilyukasztással érvényteleníteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. Ha a bizonyítvány 

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

bizonyítványt ki kell cserélni. A csere Ön számára díjmentes. (EMMI rendelet 13. §) 

 

Törlés: Ön, mint érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem 

nélkül törölje a rá vonatkozó személyes adatokat, az Intézmény pedig köteles arra, hogy Önre 

vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, amennyiben a GDPR 

17. cikk (1) bekezdésében felsorolt indokok valamelyike fennáll. 

 

A személyes adatok törléséhez való jog a tájékoztatóban szereplő adatok tekintetében a 

GDPR 17. cikke (3) bekezdésének b) pontja alapján a jogi kötelezettség teljesítése keretében 

végzett feladat végrehajtásához szükséges adatkezelések tekintetében nem alkalmazandó. 

 

Az intézmény a törlési kérelem elbírálásáig az adatkezelést korlátozza. 

 

A hozzájárulás visszavonása: A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson 

alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

 

Adatkezelés korlátozása: Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat 

a tárolás kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak 

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

kezelni. 

 

Ön, mint érintett az alábbi esetekben jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlátozza az 

adatkezelést: 

• vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 

vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az intézmény ellenőrizze a személyes adatok 
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pontosságát; 

• az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 

felhasználásának korlátozását; 

• az intézménynek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de Ön 

igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez. 

 

Adatkezelés elleni tiltakozás: A tiltakozáshoz való jog gyakorlása esetén az intézmény a 

személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan 

kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az Ön érdekeivel, 

jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

 

Az Ön hozzájárulásán, szerződésen és a jogi kötelezettségen alapuló adatkezeléseknél a 

GDPR 21. cikk (1) bekezdésében foglaltak alapján nem gyakorolható. 

 

Adathordozhatósághoz való jog: ön jogosult az általa az intézmény rendelkezésére bocsátott 

adatait megkapni 

• tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban 

• jogosult más adatkezelőhöz továbbítani  

• kérheti az adatok közvetlen továbbítását a másik adatkezelőhöz – ha ez 

technikailag megvalósítható 

• kivéve: közérdekű, vagy közhatalmú jog gyakorlása céljából végzett adatkezelés 

 

Ez a jog akkor gyakorolható, ha automatizált módon történik az adatkezelés, és az intézmény 

az adatokat Ön hozzájárulása vagy a szerződéses jogalap alapján kezeli. 

 

4. AZ ADATKEZELÉSEK SORÁN ÉRVÉNYESÍTHETŐ JOGOK 
 

Érintetti jog megnevezése Mely adatkezelések esetén gyakorolható? 

Hozzáférés – tájékoztatás • Kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  
                    kezelt adatok 
• Jelentkezéshez kapcsolódóan kezelt adatok 
• Felvételt nyert tanulókkal kapcsolatos adatkezelés 
• Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
• Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
• Osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló adatkezelései 
• Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
• Végzett tanulók nyilvántartása 
• Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanuló mulasztás- késés igazolása 
• Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Fizikai fittség méréséhez kapcsolódó adatkezelés 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
• Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
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• Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 
• Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelések 
• A cookie-kal kapcsolatos adatkezelés 
• Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 
• Szülői munkaközösséghez kapcsolódóan kezelt adatok 

Hozzáférés – másolat • Kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  

             kezelt adatok  
• Jelentkezéshez kapcsolódóan kezelt adatok 
• Felvételt nyert tanulókkal kapcsolatos adatkezelés 
• Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
• Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
• Osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló adatkezelései 
• Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
• Végzett tanulók nyilvántartása 
• Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanuló mulasztás- késés igazolása 
• Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
• Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
• Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 
• Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelések 
• A cookie-kal kapcsolatos adatkezelés 
• Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 
• Szülői munkaközösséghez kapcsolódóan kezelt adatok 

Helyesbítés • Kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  
                    kezelt adatok 
• Jelentkezéshez kapcsolódóan kezelt adatok 
• Felvételt nyert tanulókkal kapcsolatos adatkezelés 
• Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
• Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
• Osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló adatkezelései 
• Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
• Végzett tanulók nyilvántartása 
• Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanuló mulasztás- késés igazolása 
• Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Fizikai fittség méréséhez kapcsolódó adatkezelés 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
• Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
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• Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 
• Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelések 
• Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 
• Szülői munkaközösséghez kapcsolódóan kezelt adatok 

Törlés • Kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  
                    kezelt adatok 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 
• Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelések 
• A cookie-kal kapcsolatos adatkezelés 
• Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 

Adatkezelés korlátozása • Kapcsolatfelvétel körében kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  
                    kezelt adatok 
• Jelentkezéshez kapcsolódóan kezelt adatok 
• Felvételt nyert tanulókkal kapcsolatos adatkezelés 
• Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
• Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
• Osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló adatkezelései 
• Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
• Végzett tanulók nyilvántartása 
• Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanuló mulasztás- késés igazolása 
• Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Fizikai fittség méréséhez kapcsolódó adatkezelés 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
• Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
• Hozzájáruláson alapuló adatkezelések 
• Közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelések 
• A cookie-kal kapcsolatos adatkezelés 
• Az önéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelés 
• Szülői munkaközösséghez kapcsolódóan kezelt adatok 

Adatkezelés elleni tiltakozás • Jelentkezéshez kapcsolódóan kezelt adatok 
• Az intézmény honlapján történő kapcsolatfelvétel körében  
                    kezelt adatok 
• Felvételt nyert tanulókkal kapcsolatos adatkezelés 
• Beírási naplóhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Bizonyítványhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Törzslaphoz kapcsolódó adatkezelés 
• Értesítőre (ellenőrző) vonatkozó adatkezelés 
• Osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló adatkezelései 
• Vizsgajegyzőkönyvre vonatkozó adatkezelés 
• Végzett tanulók nyilvántartása 
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• Tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanulóval szembeni kártérítési eljáráshoz kapcsolódó adatok 
• Tanuló mulasztás- késés igazolása 
• Vendégtanulói jogviszonyhoz kapcsolódó adatkezelés 
• Fizikai fittség méréséhez kapcsolódó adatkezelés 
• Érintetti joggyakorláshoz kapcsolódó személyes adatkezelés 
• Szerződések kapcsolattartói adatainak kezelése 
• Tanuló étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 
• Tanulók egészségügyi adatainak kezelése 
• Szülői munkaközösséghez kapcsolódóan kezelt adatok 

Adathordozhatósághoz való 

jog 

Az adathordozhatósághoz való jog a hozzáférésen alapuló 

adatkezeléseknél érvényesül, amennyiben automatizált adatkezelésre kerül 

sor. 

 

A jogok az érintett megfelelő azonosítását lehetővé tevő kérelem az intézmény részére történő 

eljuttatásával gyakorolhatók. A 16 év alatti érintett jogainak gyakorlásához törvényes 

képviselőjének eljárása, engedélye szükséges. 

 

A kérelmek ügyintézési határideje 25 nap, a tiltakozási jog esetén 15 nap. A kérelem 

elbírálásának eredményéről tájékoztatjuk. Amennyiben a jogok gyakorlása során kétség merül 

fel, hogy a kérelem valóban Öntől származik, saját jogszerű adatkezelése és az érintett 

védelme érdekében további információkat kérhetünk. 

 

Az intézmény, akinek a kérésére korlátozták az adatkezelést, az adatkezelés korlátozásának 

feloldásáról előzetesen tájékoztatja. Az intézmény az adatok helyesbítése, törlése, az 

adatkezelés korlátozása esetén mindenkit tájékoztat, akihez Ön adatait továbbította, 

amennyiben ez nem bizonyul lehetetlennek, vagy nem igényel aránytalan erőfeszítést, 

amelynek tényéről és okáról Önt a kérelemre adott válaszában tájékoztatja. 

 

 

Hová fordulhat, ha jogorvoslattal szeretne élni, vagy ha kérdése van? 

 

Ha Önnek az intézmény által kezelt adataival kapcsolatban kérdése merül fel, vagy úgy véli, 

hogy az adatkezelés során sérelem érte, kérem elsődlegesen az intézmény adatvédelmi 

tisztviselője felé jelezze. 

 

Önnek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlásához kapcsolódó 

valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak (GDPR 38. cikk (4) bek.). 

 

Ha az adatkezelő nem tesz intézkedéseket Ön kérelme nyomán, késedelem nélkül, de 

legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja Önt az intézkedés 

elmaradásának okairól, valamint arról, hogy Ön panaszt nyújthat be valamely felügyeleti 

hatóságnál, és élhet bírósági jogorvoslati jogával. (GDPR 12. cikk (4) bek.) 

 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (továbbiakban: NAIH)  

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.  

Postacím: 1374 Budapest, Pf. 603. 

Honlap: www.naih.hu 

Tel.: +36-1-391-1400 
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A NAIH-nál bejelentéssel bárki vizsgálatot kezdeményezhet arra hivatkozással, hogy 

személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem következett be, vagy annak 

közvetlen veszélye fennáll. 

A névtelen, bejelentést a NAIH érdemi vizsgálat nélkül elutasíthatja. A további elutasítási 

indokokat az Infotv. 53. §-a tartalmazza. 

A NAIH vizsgálata ingyenes, a vizsgálat költségeit a Hatóság előlegezi és viseli. Az 

eljárás lefolytatására vonatkozó részletes szabályokat az Infotv. 54.§, 55. § (1)-(2) 

bekezdése, 56-58. §-ai tartalmazzák. A NAIH főszabály szerint a bejelentés érkezésétől 

számított két hónapon belül hoz döntést. 

 

Bíróság 

Magyarországon a pert - a választása szerint - a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti 

törvényszék előtt is megindíthatja. 

A jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat, mivel minden 

érintett hatékony bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes 

adatainak a GDPR-nak nem megfelelő kezelése következtében megsértették a GDPR-ban 

rögzített jogait. 

A pert az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szemben, az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó tevékenységi helye szerinti tagállam bírósága előtt kell megindítani. Az 

ilyen eljárás megindítható Ön szokásos tartózkodási helye szerinti tagállam bírósága előtt 

is, kivéve, ha az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó valamely tagállamnak a közhatalmi 

jogkörében eljáró közhatalmi szerve. 

Magyarországon a pert – választása szerint -  a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti 

törvényszék előtt is megindíthatja. 

Ön, mint érintett a perben kártérítést/sérelemdíjat követelhet az adatkezelőtől: 

-  ha az adatkezelő az Ön adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével másnak kárt okoz, köteles azt megtéríteni; 

-    ha az adatkezelő az Ön adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság 

követelményeinek megszegésével megsérti a személyiségi jogát (pl. személyes adat 

illetéktelen személlyel való közlése vagy nyilvánosságra hozatala), sérelemdíjat 

követelhet az adatkezelőtől. 

 



Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

INFORMATIKAI BIZTONSÁGI SZABÁLYZATA 

 
 

I. Fejezet 

Általános rendelkezések 

A szabályzat célja, hatálya, fogalmak 

 

1. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja 

 

1. NÉV: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

cím: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1 

Törzskönyvi azonosító szám: …. 

OM azonosító: 032518  

Adószám: …. 

honlap: www.halmisuli.hu  

e-mail: igazgato@halmisuli.hu 

telefon: 06 29 350-338 

intézményvezető: Bosznayné Waldner Erika  

 

(továbbiakban: Intézmény) Informatikai Biztonsági Szabályzatának alapvető céljai:  

a) az intézmény informatikai rendszerei alkalmazása során biztosítsa az adatbiztonság 

követelményeinek az érvényesülését, s megakadályozza a jogosulatlan hozzáférést, az 

adatok megváltoztatását, törlését és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát. 

b) az intézményt érintő rossz szándékú felhasználói, illetve kibertevékenység, fenyegetés, 

támadás, illetve vészhelyzet, valamint a vétlen információszivárgás elleni hatékony 

megelőzési, észlelési, kezelési (reagálási), válaszadási és helyreállítási képességek el-

érése; 

c) az intézmény adatvagyonának megfelelő szintű védelme; 

d) az intézmény működéséhez elengedhetetlenül szükséges informatikai rendszerek fel-

használói működésének üzembiztossága; 

e) a megfelelően gyors, hatékony és a veszteséget minimalizáló helyreállítási képesség 

megléte; 

f) a hazai és nemzetközi biztonsági tanúsítási szabványoknak megfelelő, a nemzetközi 

jógyakorlatnak megfelelő színvonalú informatikai, hírközlési termékek és szolgáltatá-

sok alkalmazása; 

g) a felhasználók megfelelő színvonalú oktatása, képzése; 

h)  a felhasználók jogainak figyelembe vétele. 

 

2. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat célja továbbá: 

a) az üzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerű használata, 

b) az üzembiztonságot szolgáló karbantartás és fenntartás, 

c) az adatok informatikai feldolgozása és azok további hasznosítása során az ille-

téktelen felhasználásból származó hátrányos következmények megszüntetése, il-

letve minimális mértékre való csökkentése, 

d) az adatállományok tartalmi és formai épségének megőrzése, 

e) az alkalmazott programok és adatállományok dokumentációinak nyilvántartása, 

f) a munkaállomásokon lekérdezhető adatok körének meghatározása, 

g) az adatállományok biztonságos mentése, 

h) az informatikai rendszerek zavartalan üzemeltetése, 

mailto:igazgato@halmisuli.hu
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i) a feldolgozás folyamatát fenyegető veszélyek megelőzése, elhárítása, 

j) az adatbiztonság feltételeinek megteremtése. 

 

3. A szabályzatban meghatározott védelemnek működnie kell a rendszerek fennállásának 

egész időtartama alatt a megtervezésüktől kezdve az üzemeltetésükön keresztül a megsem-

misítésig. 

 

4. A jelen Informatikai Biztonsági Szabályzat az adatvédelem általános érvényű előírását 

tartalmazza, meghatározza az adatbiztonság feltételrendszerét. 

 

2. Célok elérése érdekében meghatározott feladatok 

 

5. Az intézmény az információs rendszerének, teljeskörű, zárt és kockázatarányos védelmére 

törekszik, a beszerzés költségei, valamint a tudomány és technológia állásának figyelembe 

vételével, amelyet a PDCA modell keretében a tervezés, végrehajtás, ellenőrzés és beavat-

kozás során érvényesít. 

 

6. A célok eléréséhez szükséges feladatok: 

a) szervezeti egységek közti koordináció, vezetői fórumrendszer, 

b) megfelelő együttműködés kialakítása állami, önkormányzati, civil, gazdasági és a tu-

dományos szervezetekkel, 

c) az adatvédelmi incidensek kezelésére kialakított eljárásrend a szakterületek bevonásá-

val, 

d) szabályozásban együttműködés a civil, a gazdasági és a tudományos terület szereplői-

vel, 

e) tudatosság, oktatás, 

f) megfelelő nyilvántartás, dokumentálás 

g) érintettek jogainak megfelelő védelme, 

h) az intézmény adatkezelést végző munkavállalóinak motivációja az adatvédelem foko-

zására. 

i) kidolgozni és a szabályzatokban, jogosultság kiosztási lapokon és a munkaköri leírá-

sokban rögzíteni az informatikai rendszerhez történő hozzáférések jogosultsági rendsze-

rét, ahol a felhasználók azonosításának egyedinek, jellemzőnek, ellenőrizhetőnek és hite-

lesítésre alkalmasnak kell lennie; 

j) az informatikai rendszernek képesnek kell lennie minden egyes felhasználó vagy fel-

használói csoport által végzett művelet szelektív regisztrálására; 

k) az elszámoltathatóság és auditálhatóság biztosítása érdekében olyan regisztrálási és 

naplózási rendszert (biztonsági napló) kell kialakítani, hogy utólag meg lehessen határoz-

ni az informatikai rendszerben bekövetkezett fontosabb eseményeket, különös tekintettel 

azokra, amelyek a rendszer biztonságát érintik, hogy ezáltal ellenőrizni lehessen a hozzá-

férések jogosultságát, meg lehessen állapítani a felelősséget, valamint az illetéktelen hoz-

záférés megtörténtét; 

l) a rendszerben a biztonsági napló auditálásához szükséges eszközöknek lehetővé kell 

tenniük egy vagy több felhasználó tevékenységének szelektív vizsgálatát; 

m) a biztonsági eseménynapló és a jegyzőkönyvek adatait védeni kell az illetéktelen hoz-

záféréstől, ezekhez az adatokhoz csak erre felhatalmazott személy férhet hozzá. A bizton-

sági napló adatait rendszeresen ellenőrizni és archiválni kell. 
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3. Az Informatikai Biztonsági Szabályzat hatálya 

 

7. Az IBSZ személyi hatálya az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozójára, 

illetve az informatikai rendszereket használó más személyekre, informatikai rendszerhez 

kapcsolódó eljárásban (pl. javítást végző vállalkozás) résztvevő más szervezetek dolgozóira 

egyaránt kiterjed. 

 

8. Tárgyi hatálya: 

a) kiterjed a védelmet élvező adatok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási he-

lyüktől, idejüktől és az adatok fizikai megjelenési formájuktól függetlenül,  

b) kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, illetve az általa bérelt valamennyi in-

formatikai berendezésre, valamint a gépek műszaki dokumentációira is, 

c) kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejleszté-

si, szervezési, programozási), 

d) kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra, 

e) kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra, 

f) kiterjed az adathordozók tárolására, felhasználására. 

 

4. Az adatkezelés során használt fontosabb fogalmak 

 

érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 

vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azo-

nosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális 

vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintett-

re vonatkozó következtetés; 

különleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szerve-

zeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, az egészségi állapotra, a kóros 

szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat; 

közérdekű adat: az intézmény kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy köz-

feladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem 

eső, bármilyen módon, vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül ke-

zelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, ille-

tékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is ki-

terjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, 

valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat; 

közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan 

adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét 

törvény közérdekből elrendeli; 

adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-

kező szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének 

célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó dönté-

seket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet, 

vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, 

tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozata-

la, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint 

az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel 
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készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy te-

nyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése; 

adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhető-

vé tétele; 

nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 

adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé 

nem lehetséges; 

adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából; 

adatkorlátozás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy 

meghatározott időre történő korlátozása céljából; 

adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése; 

adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzé-

se, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, vala-

mint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik; 

adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-

delkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján - beleértve a jogszabály rendelkezé-

se alapján kötött szerződést is - adatok feldolgozását végzi; 

adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, vagy személy, amely az elektronikus úton kö-

telezően közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez 

az adat keletkezett; 

adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, vagy személy, amely - ha az adatfelelős nem 

maga teszi közzé az adatot - az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzé-

teszi; 

adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

 

 

II. Fejezet 

Informatikai rendszerek biztonsági osztálya, biztonsági szintje, kockázatok 

 

 

5. Az intézmény informatikai rendszerének biztonsági osztálya, az intézmény bizton-

sági szintje  

 

9. Az intézmény informatikai rendszerei az állami és önkormányzati szervek elektronikus infor-

mációbiztonságáról szóló 2013. évi L. törvényben meghatározott technológiai biztonsági, valamint a 

biztonságos információs eszközökre, termékekre, továbbá a biztonsági osztályba és biztonsági szintbe 

sorolásra vonatkozó követelményekről szóló 41/2015. (VII. 15.) BM rendeletalapján 3. biztonsági 

osztályba tartozik, mivel informatikai rendszerében kezelt: 

a) különleges személyes adat sérülhet, személyes adatok nagy mennyiségben sérülhetnek; 

b) az érintett szervezet üzlet-, vagy ügymenete szempontjából érzékeny folyamatokat ke-

zelő elektronikus információs rendszer, információt képező adat, vagy egyéb, jogszabály-

lyal (egészségügyi stb.) védett adat sérülhet; 

c) a lehetséges társadalmi-politikai hatás: bizalomvesztés állhat elő az érintett szervezeten 

belül, vagy szervezeti szabályokban foglalt kötelezettségek sérülhetnek; 

d) a közvetlen és közvetett anyagi kár eléri az érintett szervezet költségvetésének 5%-át. 

 

10. Az intézmény a 3. biztonsági szintbe tartozik, mivel olyan elektronikus információs 

rendszert használ, amely személyes adatokat kezel, és az intézmény jogszabály alapján kije-

lölt szolgáltatót vesz igénybe, továbbá szakfeladatait támogató elektronikus információs 

rendszert használ, de nem üzemelteti azt. A szervezet kritikus adatot, nem minősített, de 
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nem közérdekű, vagy közérdekből nyilvános adatot kezel, központi üzemeltetésű, és több 

szervezetre érvényes biztonsági megoldásokkal védett elektronikus információs rendszerek 

vagy zárt célú elektronikus információs rendszer felhasználója, illetve feladatai támogatására 

más külső szolgáltatót vesz igénybe. A biztonsági szint alapján a következő intézkedések 

alkalmazandók: 

a) az érintett szervezet az érintett személyi kör részére biztosítja a szervezeti vagy feladat-

hoz rendelt működési terület hatályos információbiztonságot érintő munkautasítását, belső 

rendelkezését, szabályozását vagy más erre célra szolgáló dokumentumot (a továbbiakban 

együtt: szabályzat); 

b) az informatikai biztonsági szabályzat része a folyamatos kockázatelemzési eljárás, 

amely tartalmazza a beépített ellenőrzési pontokat; 

c) az informatikai biztonsági szabályzat vonatkozhat egész szervezetre és működési terü-

letére, vagy meghatározott vagyonelemre vagy szervezeti egységre; 

d) az informatikai biztonsági szabályzatot a szervezetre érvényes rendelkezések szerint az 

erre jogosult vezetőnek kell jóváhagynia; 

e) a informatikai biztonsági szabályzat tartalmazza az információbiztonság felügyeleti 

rendszerét, az információbiztonsággal kapcsolatos kötelezettségeket és felelősségeket; 

f) az informatikai biztonsági szabályzat be nem tartása jogkövetkezményt von maga után. 

az érintett szervezet biztonsági kontrollfolyamatai eljárásrendben szabályozottak; 

g) az eljárásrend tartalmazza a kontrollfolyamatok végrehajtásának menetét, módját, idő-

pontját, végrehajtóját, tárgyát, eszközét; 

h) az egyes folyamatok egyértelműen meghatározzák az információbiztonsági felelőssé-

geket és a biztonságtudatos viselkedést az elektronikus információs rendszerrel kapcsolat-

ba kerülő személyek, valamint az információbiztonságért felelős személyek és szervezeti 

egységek tekintetében; 

i) az egyes folyamatokat szervezeti egységek vagy személyek felügyelete alá kell rendel-

ni, akik az adott folyamat végrehajtása érdekében közvetlen kapcsolatban állnak a folya-

matban érintett más személyekkel vagy szervezeti egységekkel; 

j) a folyamatokat és végrehajtásukat úgy kell dokumentálni, hogy abból az elvégzett kont-

roll tevékenység - ideértve annak egyes jellemzőit, így különösen mélységét, érintett sze-

mélyi és tárgyi körét - megállapítható legyen. 

k) az érintett szervezet a biztonsági kontroll folyamataiba bevonja, és feladataikról, a ve-

lük szemben támasztott elvárásokról tájékoztatja a folyamatokban résztvevő személyeket. 

Ezen folyamatokat az érintett szervezet vagy szervezeti egység tekintetében szabályozot-

tan és ellenőrizhető módon kell bevezetni, az érintett személyek számára oktatás tárgyává 

tenni. Ezen folyamatok nem alkalmazandók egyéni vagy eseti eljárásokra. Ezen folyama-

tokat a szervezetre érvényes rendelkezések szerint erre jogosult vezetőnek kell jóváhagy-

nia. Ezen folyamatok előzetes tesztelésével biztosítani kell a folyamatok előre meghatáro-

zott követelmények szerinti működését; 

l) a szervezetnek rendelkeznie kell információbiztonsági költség- és haszonelemzési mód-

szertannal. 

 

6. Az informatikai rendszerre ható kockázatok 

 

11. Az informatikai rendszer egymással szervesen együttműködő és kölcsönhatásban lévő 

elemei határozzák meg a biztonsági szempontokat és védelmi intézkedéseket.  

 

12. Az informatikai rendszerre az alábbi tényezők hatnak: 

a) a környezeti infrastruktúra, 

b) a hardver elemek, 
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c) az adathordozók, 

d) a dokumentumok, 

e) a szoftver elemek, 

f) az adatok, 

g) a rendszerelemekkel kapcsolatba kerülő személyek. 

 

13. A védelmi intézkedések kiterjednek: 

a) a rendszer elemeinek elhelyezésére szolgáló helyiségekre, 

b) az alkalmazott hardver eszközökre és azok működési biztonságára, 

c) az informatikai eszközök üzemeltetéséhez szükséges okmányokra és dokumen-

tációkra, 

d) az adatokra és adathordozókra, a megsemmisítésükig, illetve a törlésre szánt 

adatok felhasználásáig, 

e) az adatfeldolgozó programrendszerekre, valamint a feldolgozást támogató rend-

szer szoftverek tartalmi és logikai egységére, előírásszerű felhasználására, rep-

rodukálhatóságára, 

f) a személyhez fűződő és vagyoni jogokra. 

 

14. Az intézmény adminisztratív, fizikai és logikai védelmi intézkedéseket alkalmaz. 

 
15. A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelő műszaki, szervezeti, programozási, jogi 

intézkedések azok az eszközök, amelyek a védelem tárgyának különböző veszélyforrásokból 

származó kárt okozó hatásokkal, szándékokkal szembeni megóvását elősegítik, illetve bizto-

sítják. 

 

III. Fejezet 

Az intézmény felelősségi rendszere 

 

7. A védelem felelőse 

 

16. A védelem felelőse az intézményvezető, aki a megfelelő adatbiztonság elérése érdeké-

ben, a rendszergazdát (továbbiakban: rendszergazda) bízza meg az informatikai rendszer 

biztonságáért felelős személynek. 

 

17. A jelen szabályzatban foglaltak szakszerű végrehajtásáról és ellenőrzéséről az intéz-

ményvezetőnek és megbízása alapján a rendszergazdának kell gondoskodnia. 

 

18. Az intézményvezető feladata a vezetése alatt álló szervezeti egységre kiterjedően: 

a) A helyi adatforgalom és a munkaidőn túli géphasználat ellenőrzése. 

b) A hozzáférési jogosultságok megadásának és visszavonásának kezdeménye-

zése írásos formában. 

c) A szervezeti egység által gyűjtött és kezelt adatok biztonsági osztályba soro-

lása. 

d) Az intézmény informatikai rendszereinek üzemeltetésének, működésének irá-

nyítása és ellenőrzése, figyelembe véve a biztonsági szempontokat is. 

e) A rendellenes használattal kapcsolatos ügyeket jelzi a rendszergazdának. 

 

19. Felelőssége a vezetése alatt álló szervezeti egységre kiterjedően az informatikai bizton-

sági követelmények betartatása, az intézményre vonatkozóan pedig az informatikai rendsze-

rek szabályszerű üzemeltetésének szabályozása, ellenőrzése. 
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20. A rendszergazdát az intézményvezető bízza meg, aki tevékenységére vonatkozóan az 1. 

függelék szerinti titoktartási nyilatkozatot tesz, melyet átad az intézményvezető részére. 

Munkáját az intézményvezető irányításával végzi. 

 

 

21. Feladata: 

a) Az intézménynél működő munkaállomások biztonsági adminisztrálása. 

b) A meghatározott jogosultságok szerinti felhasználói hozzáférések biztosítása, 

illetéktelen hozzáférések gátlása. 

c) A felhasználói igénybejelentések alapján a munkaállomásokról mentések, 

archiválások elvégzése. 

d) Adatsérülés esetén a mentésekből az adatok visszaállítása. 

e) A fellépett technikai problémák során a hibák kezelése, szükség esetén szak-

értők bevonása. 

f) Hardverberendezések hibáinak javítása. 

g) A felhasználók részére támogatás nyújtása a szoftverek és hardverek haszná-

latában. 

h) A szerverek Web, Intranet, Internet, levelezés, és egyéb rendszerek (a továb-

biakban: IT eszközök és rendszerek) biztonsági adminisztrálása. 

i) Adatbázisokkal kapcsolatos rendszeradminisztrációs (adminisztrátori, rend-

szergazdai) tevékenységek ellátása. 

j) Rendszeres adatbázis karbantartás elvégzése. 

k) A meghatározott jogosultságok szerinti hozzáférések biztosítása, illetéktelen 

hozzáférések gátlása. 

l) A meghatározott, szükséges mentések, archiválások elvégzése. 

m) Sérülés esetén a mentésekből az adatbázis visszaállítása. 

n) A konzisztencia és a koherencia biztosítása. 

o) A fellépett technikai problémák során a hibák kezelése, szükség esetén szak-

értők bevonása. 

p) Hardverberendezések hibáinak bejelentése és a hibaelhárítás nyomon követé-

se. 

q) Az intézmény szervezeti egységei munkájának ellenőrzése az adatbiztonság 

és a személyes adatok elektronikus kezelésének vonatkozásában. Az esetleges 

szabálytalanságok, biztonsági események kivizsgálása, jelentése. 

r) Az intézmény informatikai biztonságra vonatkozó intézkedéseinek vélemé-

nyezése. 

s) Felkérésre véleményezi az intézmény vezetésének utasítás-tervezeteit, azok 

biztonsági kihatásainak vonatkozásában. 

t) Részt vesz a külső és belső hálózatvédelemmel összefüggő szakmai munká-

ban. 

u) A hozzá érkezett bejelentések alapján kivizsgálja az adatfeldolgozás és keze-

lés biztonságát sértő eseményeket, az esetleges rossz szándékú hozzáférési kí-

sérleteket, illetéktelen adatfelhasználást. Az eseménnyel kapcsolatban értékeli 

a rendszer eseménynaplóit. Javaslatot tesz a további intézkedésekre. 

v) Nyilvántartja és őrzi a stratégiailag fontos rendszer-felelősök belépési jelsza-

vait. 

w) Ellenőrzi, hogy az informatikai rendszerben kialakított, aktuálisan beállított 

jogosultságok megegyeznek-e a jóváhagyott jogosultságokkal. 

x) Ellenőrzi a leselejtezésre kerülő eszközök adathordozóinak törlését. 
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y) Az alkalmazói szoftverek használatában a felhasználók támogatása. 

z) A felhasználói hozzáféréseknek (2. függelék), eszközök átadásának (3. 

függelék), visszavételének (7. függelék) dokumentálása, éves kockázatér-

tékelés (5. függelék) teljesítése, beszerzést megelőzően a beszerzési szem-

pontok értékelése (6. függelék), informatikai eszközök selejtezésében való 

közreműködés (4. függelék) 

 

22. Felelőssége: 

a) A telepített új eszközök beállításainak az informatikai biztonsági követel-

ményekkel történő összehangolása. 

b) Biztonsági javítócsomagok telepítése az IT eszközökön és rendszereken. 

c) Szoftverfrissítések telepítése az IT eszközökön és rendszereken. 

d) Informatikai rendszer szintű felhasználók regisztrálása, kezelése. 

e) Az intézmény által támogatott szoftver és hardver elemek karbantartása ese-

tén az IBSz-ben megfogalmazott irányelvek betartása. 

f) A biztonsági beállítások helyességének és sértetlenségének biztosítása. 

g) Az adatbázis-kezelő szoftverek működésének fenntartása. 

h) Az egyes modulok új verzióinak bevezetése. 

i) Az adatbázis-felhasználók regisztrálása. 

j) Az adatbázisok tárhellyel való gazdálkodás figyelemmel kísérése. 

k) Az adatbázisok hatékony működtetése. 

l) Az észlelt és jelentett az informatikai biztonságot érintő események kivizsgá-

lása, és az elkövetett szabályszegésről az ellenőrzött személy munkahelyi ve-

zetője értesítése. 

m) A licenc-gazdálkodás figyelemmel kísérése 

n) Az informatikai eszközök beszerzése, jogosultságok kiadása, visszavonása, 

eszközök kiadása, visszavétele, selejtezése, kockázatértékelése dokumentu-

mainak alkalmazása, napra készen tartása. 

 

23. Hatásköre: 

a) Biztonsági adminisztrálás, javítócsomagok telepítése. 

b) Rendszerszintű jogosultságok és hozzáférések kezelése. 

c) Az adatbázis-kezelő szoftverek műveletei, biztonsági adminisztrációja. 

d) Hardverhibák elhárítása. 

 

8. Felhasználó 

 

24. Felhasználónak minősül minden olyan Intézménynél dolgozó személy, aki az intéz-

ménynél alkalmazott informatikai rendszerek kezelésére jogosultságot kapott.  

 

25. Feladata: 

a) A felhasználó a munkaállomásán jogosult a támogatott és az engedélyezett irodai 

alkalmazások használatára. 

b) A munkájához szükséges adatfeldolgozó és adatbázis-lekérdező szoftverek alkal-

mazására. 

 

26. Felelőssége: 

a) Az általa használt, a munkájához szükséges szoftverek megismerése és megfelelő 

alkalmazása, védelme. 

b) A jelen szabályzatban megfogalmazott szabályok megismerése és betartása. 
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c) A felhasználó viseli a felelősséget minden műveletért, amely az adott felhasználó 

azonosítóval kerül végrehajtásra. 

 

27. Hatásköre: 

A használatra átvett, jogosultsági körébe tartozó informatikai eszközök és szoftverek 

alkalmazása, az esetleg észlelt hibák jelzése a vezetőjének és a rendszergazdának. 

 

 

9. A védelmet igénylő adatok és információk osztályozása, minősítése, hozzáférési jogo-

sultság 

 

28. Az adatokat és információkat jelentőségük és bizalmassági fokozatuk szerint osztályoz-

zuk: 

a) közlésre szánt, bárki által megismerhető adatok, 

b) védendő adatok (pl. személyes adatok, hivatáshoz kapcsolódó titkok). 

 

29. Az informatikai feldolgozás során keletkező adatok minősítője annak a szervezeti egy-

ségnek a vezetője, amelynek védelme az érdekkörébe tartozik.  

 

30. Különös védelmi utasítások és szabályozások nem mondhatnak ellent a törvények és a 

jogszabályok mindenkori előírásainak. 

 

31. A kijelölt dolgozók előtt az adatvédelmi és egyéb szabályokat, a betekintési jogosultság 

terjedelmét, gyakorlási módját és időtartamát ismertetni kell. 

 

32. Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkájához szük-

sége van. 

 

33. A naplófájlok áttekintéséért, értékeléséért a rendszergazda a felelős. 

 

34. Minden dolgozóval, aki az adatok gyűjtése, felvétele, tárolása, feldolgozása, hasznosítá-

sa (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése során információkhoz jut a 

hozzáférés megadásakor adatbiztonsági nyilatkozatot kell aláíratni. (2. függelék) 

 

IV. Fejezet 

Az informatikai rendszereket fenyegető veszélyek 

 

10. Az informatikai eszközbázist veszélyeztető helyzetek 

 

35. Az információk előállítására, feldolgozására, tárolására, továbbítására, megjelenítésére 

alkalmas informatikai eszközök károsodását okozó veszélyforrások ismerete azért fontos, 

hogy felkészülten megelőző intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elháríthatók legyenek. 

 

11. Környezeti infrastruktúra okozta ártalmak 

 

36. Elemi csapás:  

a) földrengés,  

b) árvíz,  

c) tűz,  

d) villámcsapás, stb. 
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37. Környezeti kár:  

a) légszennyezettség,  

b) nagy teljesítményű elektromágneses térerő, 

c) elektrosztatikus feltöltődés, 

d) a levegő nedvességtartalmának felszökése vagy leesése, 

e) piszkolódás (pl. por). 

 

38. Közüzemi szolgáltatásban bekövetkező zavarok:  

a) feszültség-kimaradás,  

b) feszültségingadozás, 

c) elektromos zárlat, 

d) csőtörés. 

 

12. Emberi tényezőre visszavezethető veszélyek 

 

39. Szándékos visszaélés: 

a) behatolás az informatikai rendszerek környezetébe, 

b) illetéktelen hozzáférés (adat, eszköz), 

c) adatok- eszközök eltulajdonítása, 

d) rongálás (gép, adathordozó), 

e) megtévesztő adatok bevitele és képzése, 

f) zavarás (feldolgozások, munkafolyamatok). 

 

40. Nem szándékos, illetve gondatlan visszaélés: 

a) figyelmetlenség (ellenőrzés hiánya), 

b) szakmai hozzá nem értés, 

c) a gépi és eljárásbeli biztosítékok beépítésének elhanyagolása, 

d) nem megfelelő jelszóhasználat, kezelés, 

e) a megváltozott körülmények figyelmen kívül hagyása, 

f) vírusfertőzött adathordozó alkalmazása, 

g) biztonsági követelmények és gyári előírások be nem tartása, 

h) adathordozók megrongálása (rossz tárolás, kezelés), 

i) a karbantartási műveletek elmulasztása. 

 

41. A szükséges biztonsági-, jelző és riasztó berendezések karbantartásának elhanyagolása 

veszélyezteti a feldolgozás folyamatát, alkalmat ad az adathoz való véletlen vagy szándékos 

illetéktelen hozzáféréshez, rongáláshoz. 

 

 

 

 

 

V. Fejezet 

Informatikai rendszerek védelme 
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14. A szerverszoba minimális védelme 

 

42. A szerverszobában az informatikai rendszer működéshez, illetve működtetéséhez szük-

séges eszközön túl, egyéb tárgyat, tűzveszélyes anyagot tárolni tilos. A szerverszobát köz-

művezeték (víz, szennyvíz) nem keresztezheti. A szerverszobát amennyiben ott jogosult nem 

tartózkodik folyamatosan zárva kell tartani. A szerverszoba kulcsát elzárva tárolja az intéz-

ményvezető. A szerverszobába való belépést dokumentálni szükséges. A szerverszobában 

egyedül csak az intézményvezető, illetve a rendszergazda jogosult tartózkodni. 

 

43. A szerverszobát a következő fizikai védelmi intézkedéssel szükséges védeni, hogy arra 

nem jogosult az épületen kívülről, illetve belülről csak jelentős erőfeszítés árán tudja meg-

közelíteni 

a) Behatolás védelem: Ablakok 

Elektromos vagy fizikai (pl. rács) védelemi eszközöket kell alkalmazni az ablakon 

keresztül történő bejutás megakadályozására a földszinti helyiségek esetében. 

b) Behatolás védelem: Ajtók 

Az ajtóknak kulccsal zárhatónak kell lenniük. 

A kulcsot az intézményvezetőnél kell elhelyezni. 

c) Hálózati eszközök védelme 

A hálózati eszközöket zárt rack szekrényben, lehetőleg a padozatról el nem érhető 

magasságban kell elhelyezni. 

d) Elektromos- és villámvédelem 

Biztosítani kell minden kritikus rendszerelem szünetmentes elektromos ellátását és 

túlfeszültség védelmét. 

A szerverek áramellátását külön szünetmentes áramforrással kell biztosítani. 

e) Tűzvédelem 

A szerverszobában tilos tűzveszélyes, éghető, gyúlékony anyagokat tárolni. 

Tűzjelző berendezés alkalmazása indokolt. 

f) Klíma 

A szerverszoba megfelelő hőmérsékleten tartása érdekében biztosítani kell szünet-

mentesített klímaberendezést. 

 

15. Folyamatos áramellátás biztosítása 

 

44. A szerverek és aktív hálózati eszközök (router, switch) folyamatos áramellátását biztosí-

tani kell legalább 15 percig, a szükséges mentések elvégzésére. Erre a célra ennek megfelelő 

UPS-eket (szünetmentes tápegységeket) kell alkalmazni az intézmény rendszerében, ame-

lyek beszerzése az intézményvezető, beüzemelése, karbantartása a rendszergazda feladata. 

 

45. Az alkalmazandó UPS-ek telepítése és tervezése során biztosítani kell, hogy minden 

eszközről egyértelműen el lehessen dönteni, hogy van-e hozzá biztonsági tápellátás (UPS) 

illetve ezek biztonságosan, megfelelő védelemben részesítik-e az adott eszközt. 

 

46. A rendszergazdának az UPS-ek megfelelő működésről módszeres tesztelés biztosításával 

gondoskodniuk kell. 

 

16. A kábelhálózat kialakítása és karbantartása 
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47. A rendszergazda az intézmény külső és belső szolgáltatásait ellátó számítógépes hálózat 

informatikai biztonságának érdekében köteles annak üzemeltetéséhez a megfelelő erőforrá-

sokat biztosítani: 

a) tartalék eszközökkel, 

b) tartalék vonalakkal, 

c) helyreállítási eljárásokkal. 

 

48. A rendszergazda köteles módszeresen ellenőrizni a kábelhálózatot funkcionalitás és in-

tegritás szempontjából. 

 

49. Az informatikai biztonság sérülése esetén a rendszergazda köteles az észlelt eseményt az 

intézményvezetőnek jelezni. 

 

50. A rendszergazda feladata: 

a) A tűzfal és a hálózat adminisztrálása, üzemeltetése. 

b) A tűzfal konfigurációs beállításaira vonatkozó dokumentumok naprakészen 

tartása. 

c) A hálózati konfigurációk biztonságának ellenőrzése. 

d) A konfiguráció-módosítások megtervezése és dokumentálása. 

e) Jelentések készítése az intézményvezető számára. 

f) Az aktív eszközök helyes működésének időszakos ellenőrzése a hálózat-

monitorozó rendszer segítségével. 

g) A passzív eszközök működési paramétereinek időszakos ellenőrzése kábel-

teszter segítségével. 

h) A hálózaton mérhető forgalmi terhelés nyomon követése, indokolatlanul nagy 

hálózati forgalom esetén a túlterhelés okainak kivizsgálása. 

i) A felhasználók által bejelentett hálózati meghibásodások okainak felderítése 

és elhárítása. 

j) A rendszergazdának a hálózat minden eleme fölött teljes és hathatós irányítá-

si, kezelési, módosítási lehetőséggel kell rendelkeznie. 

k) A hálózati rendszer üzemeltetését központosított formában kell megvalósíta-

ni. 

l) A szabályoknak megfelelően eljárni. 

 

51. Az intézmény számítógépes hálózatának menedzselése során a rendszergazdának az eljá-

rások következetes alkalmazásával folyamatosan biztosítani kell a hálózat 

a) működőképességét, 

b) egyéb, meghatározott rendszerekkel való együttműködését. 

 

52. Az intézmény informatikai hálózati infrastruktúrájának fejlesztése, bővítése, kiépítése 

során az abban résztvevőknek úgy kell eljárniuk, hogy a fejlesztés továbbra is biztosítsa az 

intézmény informatikai rendszerének 

a) fizikai védelmét, 

b) megfelelő teljesítményét, 

c) megbízhatóságát, 

d) megfelelő képességét a jogosulatlan hozzáférések megtagadására. 

 

VII. Fejezet 

Informatikai biztonsági események 
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17. Informatikai biztonsági események jelzése 

 

53. Az intézmény informatikai infrastruktúra bármilyen eszközében bekövetkezett kárese-

ményt annak felfedezése után lehető legrövidebb időn belül írásban (e-mail) is jelezni kell a 

rendszergazdának: 

 a) A felismert vagy felismerni vélt informatikai biztonságot veszélyeztető 

eseményt. 

 b) A felismert vagy felismerni vélt védelmi gyengeség, biztonsági rés, sérülé-

kenységet. 

 c) A tapasztalt informatikai biztonsági szempontból nem megfelelő felhaszná-

lói magatartást. 

 d) bármilyen bizalmas információ kiszivárgást.  

 

54. A rendszergazdának, a káresemény bekövetkezése és annak észlelése után az informati-

kai biztonságot érintő javítások, helyreállítások érdekében a lehető legrövidebb időn belül 

intézkednie kell: 

a) A jelentés, tájékoztató alapján a folyamatban lévő biztonsági esemény 

megszüntetése érdekében eljárni. 

b) Biztosítani, hogy az intézkedések arányosak legyenek a kockázat mértéké-

vel. 

c) Indokolt esetben a rendelkezésre állás ideiglenes felfüggesztésének kérése 

az intézményvezetőtől az intézmény adatvagyonának megőrzése érdekében. 

 

18. Informatikai biztonsági események kivizsgálása 

 

55. A rendszergazdának a tudomására jutott biztonsági események kivizsgálását késedelem 

nélkül meg kell kezdenie, ki kell jelölnie a vizsgálatban résztvevő személyeket. 

 

56. Vizsgálni kell: 

a) a biztonsági esemény bekövetkezésének okát, 

b) az esetleges személyi felelősséget és 

c) az okozott kár mértékét. 

 

57. Az összegyűjtött bizonyítékokról feljegyzést kell készíteni, amelyben pontosan felsoro-

lásra kerülnek az összegyűjtött bizonyítékok és azok biztonsági eseménnyel kapcsolatos 

tartalmi pontjai. 

 

58. Az elkészült feljegyzéseket fel kell használni hasonló biztonsági események megelőzésé-

re a biztonsági dokumentációs rendszer felülvizsgálatakor. 

 

59. A biztonsági esemény észlelésekor azonnal meg kell tenni a szükséges válaszlépéseket. 

A körülmények figyelembevételével a vizsgálatba be kell vonni egyéb szakértőket pl.: to-

vábbi informatikust, adatvédelmi tisztviselőt, az incidensben érintett szervezeti egységek 

vezetőit stb. 

 

19. Informatikai biztonsági események nyilvántartása 

 

60. A rendszergazda feladata gondoskodni olyan Informatikai Biztonsági Nyilvántartás lét-

rehozásáról és karbantartásáról, amely tartalmazza a korábbi biztonsági események kapcsán 

végrehajtott válaszintézkedéseket és a biztonsági események feljegyzéseit. 
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61. A nyilvántartásnak minimálisan a következő információkat kell tartalmaznia: 

a) a biztonsági esemény pontos leírását, 

b) a problémamegoldás során alkalmazott eljárások leírását, 

c) biztonsági esemény idejét, végrehajtóját és engedélyezőjét. 

 

62. A nyilvántartás felhasználható a következő esetekben: 

a) bekövetkezett biztonsági esemény következményeinek enyhítésére, illetve 

b) az intézményt fenyegető további biztonsági események, védelmi gyengesé-

gek, sérülékenységek bekövetkezéseinek gyakoriságának csökkentésére és 

c) kockázatok elviselhető szinten tartására. 

 

20. A biztonsági eseményekkel kapcsolatos egyéb eljárások 

 

63. A rendszergazdának gondoskodnia kell a felügyelete alatt álló informatikai rendszerek: 

a) szükség szerinti monitorozásáról, 

b) a váratlan események rögzítéséről, kivizsgálásáról, 

c) rendszeres, periodikus felülvizsgálatáról (vezetői átvilágításáról), 

d) megelőző védelmi intézkedések (pl. behatolásérzékelő) alkalmazásáról. 

 

64. A rendszergazdának a rendszerhibák okán fellépett biztonsági eseményeket elemeznie 

kell. 

 

65. Az intézményvezető feladata az adatosztályozási besorolásnak megfelelő alap, fokozott 

és minősített besorolású adatok, információk kezelését végző felhasználók figyelmét felhív-

ni, hogy a meghatározott adatok tekintetében az IBSz-ben meghatározott szabályoknak meg-

felelően járjanak el. 

 

66. Az informatikai biztonsági eseményekkel kapcsolatos hivatalos információt, tájékozta-

tást csak az intézményvezető adhat. 

 

VIII. Fejezet 

Védelmi eszközök és módszerek 

 

 

21. Kártékony kódok elleni védelem 

 

67. Az intézmény informatikai rendszerének biztonságos üzemeltetése, kártékony kódok 

(továbbiakban: vírus) megelőzése, észlelése, elhárítása tekintetében különös tekintettel az 

alábbiakra kell figyelemmel lenni: 

 

68. Az informatikai rendszerben kétszintű vírusvédelmet kell kialakítani, mely: 

a) a klienseken, 

b) a szervereken fejti ki hatását. 

 

69. A levelező szerveren is vírusvédelmi rendszert kell üzemeltetni. 

 

70. A vírusvédelemi rendszer beszerzéséért az intézményvezető, beállításáért, működtetésé-

ért, frissítéséért a rendszergazda felelős. 
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22. Vírusfertőzés gyanús helyzetek 

 

71. Sok jele lehet vírus jelenlétének, azonban ezek nagy része normál tevékenység eredmé-

nyeként is előállhat. Mivel a vírusok írói általában igyekeznek elkerülni a feltűnő viselke-

dést, a felhasználó nem feltétlenül találkozik az alább felsorolt –vírusfertőzésre utaló – je-

lenségekkel: 

a) A víruskereső program névvel azonosított vírust jelez. A lehető legerősebb ví-

rusjegy. 

b) Fájl másolása esetén az újonnan keletkezett és az eredeti példány hossza elté-

rő. Nagyon erős vírusjegy. 

c) Szokatlan és váratlan képernyő tevékenység (szokatlan üzenetek, ablakok 

megjelenése). Erős vírusjegy. 

d) Szokatlan számítógép- vagy programviselkedés (pl. programok maguktól el-

indulnak). Általánosan erős vírusjegy. Ha az operációs rendszer újraindítása 

után is fennáll, erős vírusjegynek tekinthető. 

e) A rendszer működése többszöri újraindítás után is egyértelműen lassabb a 

megszokottnál. Átlagosan erős vírusjegy. Helytelen rendszerkonfiguráció is 

okozhatja. 

 

23. Teendők vírusfertőzés esetén 

 

72. A vírust észlelő személy köteles haladéktalanul tájékoztatni a rendszergazdát a fertőzés-

ről vagy annak gyanújáról (lehetőleg személyesen, vagy telefonon). 

 

73. A számítógépet újra kell indítani egy előkészített, vírusmentes, a használt operációs 

rendszert és a vírusvédelmi program legfrissebb változatát tartalmazó lemezről. Ha ez nem 

lehetséges, akkor védett módban kell újraindítani a gépet csak a legszükségesebb szolgálta-

tásokkal (lehetőleg hálózati kapcsolat nélkül). 

 

74. A vírusvédelmi szoftvert elindítjuk, és megszüntetjük a vírusfertőzést. Ez történhet el-

sődlegesen a fertőzött állomány javításával (a vírus eltávolítása), ha erre lehetőség van, 

egyébként a fertőzött állomány törlésével. Ez utóbbi esetben ügyelni kell arra, hogy nem 

rendszerállományról van-e szó. 

 

75. A víruskeresést addig kell végezni, amíg el nem éri a rendszerfelelős, hogy a víruskereső 

program úgy fusson végig az összes állományon, hogy fertőzött állományt már nem talál. 

Ezek után a rendszer újraindítható a szokott módon. 

 

76. A szerverek és munkaállomások vírusvédelmére az alábbi szabályokat kell betartani: 

a) Ne nyissunk meg ismeretlen forrásból származó levelet! 

b) A gyanús e-mail-eket olvasatlanul töröljük! 

c) Soha ne adjuk meg jelszavunkat e-mail-es kérésre! 

d) Minden olyan esetben, amikor gyanús a levél, vagy annak küldője ismeretlen, 

a levél megnyitása előtt kérjük informatikus segítségét! 

e) Ne telepítsünk és ne futtassunk semmilyen szoftvert a rendszergazda közre-

működése nélkül! 

f) Ne indítsunk ismeretlen alkalmazást az internetről vagy böngészőből! 

g) Számítógépünk biztonsági beállításait ne bíráljuk felül, ne állítsuk át! 
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24. Az adatrögzítés védelme 

 

77. Az elektronikusan rögzített adatok védelme érdekében a következők szerint szükséges 

eljárni: 

a) az adatbevitel hibátlan műszaki állapotú berendezésen történjen, 

b) tesztelt adathordozóra lehet adatállományt rögzíteni, 

c) a bizonylatokat és mágneses adathordozókat csak e célra kialakított és megfe-

lelő tároló helyeken szabad tartani, 

d) az adatrögzítés szoftvert ellenőrző funkciókkal kell ellátni, biztosítani kell a 

rögzített tételek visszakeresésének és javításának lehetőségét, 

e) a bejelentkezési azonosítók használatával kell szabályozni, hogy ki, milyen 

szinten férhet hozzá a kezelt adatokhoz (Alapelv: a tárolt adatokhoz csak az ille-

tékes szervezeti egységek személyei férjenek hozzá) 

f) A monitorok rálátásvédelméről az adatrögzítés során is gondoskodni kell, in-

dokolt esetben monitorszűrőt szükséges alkalmazni, amennyiben a rálátás véd-

elme más módon nem megoldható; 

g) adatrögzítés folyamatához kapcsolódó dokumentációk: 

ga) megőrzési utasítások, 

gb) gépkezelési leírások. 

 

25. Adathordozók védelme 

 

78. Az adathordozók logikai védelmét az operációs rendszer és az ehhez tartozó ellenőrző, 

file-kezelő rutinok alkalmazásával lehet biztosítani. Az informatikai eszközök szakszerű 

üzemeltetéséhez szükséges tájékoztató megadásáért a rendszergazda a felelős. 

 

79. Tilos a privát adathordozókat munkavégzési célra igénybe venni, illetve tilos munkahe-

lyi adathordozókat magáncélra igénybe venni.  

 

80. Az adathordozókat: 

a) könnyen tisztítható, jól zárható szekrényben kell elhelyezni úgy, hogy tárolás 

közben ne sérüljenek, károsodjanak, 

b) az adathordozókat a gyors hozzáférés érdekében azonosítóval kell ellátni, 

melyről nyilvántartást kell vezetni, 

c) a használni kívánt adathordozót (CD, DVD, pendrive) a tárolásra kijelölt hely-

ről kell kivenni, és oda kell vissza is helyezni, 

d) a munkaasztalon csak azok az adathordozók legyenek, amelyek az adott mun-

kafeladat teljesítéséhez szükségesek, 

e) adathordozót más szervezetnek átadni csak engedéllyel szabad, 

f) a munkák befejeztével a használt berendezést és környezetét rendbe kell tenni. 

g) a mobil adathordozók kizárólag titkosított adathordozók lehetnek, a titkosító 

kulcsokról az intézményvezető és a rendszergazda nyilvántartást vezet. 

 

81. Adathordozót az intézményból ki-, illetve oda bevinni csak az intézményvezető írásbeli 

engedélye alapján lehet. A mobil adathordozó (laptop, pendrive, telefon) Intézményből ki-, 

illetve bevitelétére csak az arra engedéllyel rendelkezők jogosultak.  
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82. A biztonságos tárolás kapcsán a rendszergazdának (a mentést, archiválást és egyéb adat-

tárolási eljárásokat végrehajtó munkatársaknak) gondoskodnia kell arról, hogy a mentéseket 

csoportosítva, adatbiztonsági osztályok szerint elkülönítve tárolják. 

 

83. A rendszergazda feladata, hogy az adatok, információk tekintetében a vonatkozó bizton-

sági osztályba sorolási modellben meghatározott zárható adattároló helyet biztosítson, gon-

doskodjon az adathordozók lehetőleg tűzbiztos elhelyezésről. 

 

84. A rendszergazda feladata, hogy ellenőrizze, hogy az adattárolás során betartásra kerül-

tek-e az adatok, információk biztonsági osztályba sorolási modelljében leírtak. 

 

26. Az adathordozók nyilvántartása 

 

85. Az adathordozókról név szerinti nyilvántartást kell vezetni, az átadásukat a 3. függelék 

szerint kell dokumentálni, amely dokumentumokat a rendszergazda elzártan őriz.  

 

27. Az adathordozók megőrzése 

 

86. Az adathordozók megőrzési idejénél az Iratkezelési szabályzatában foglaltakat kell ala-

pul venni. 

  

28. Selejtezés, sokszorosítás, másolás 

 

87. Olyan mágneses adathordozót, amelyet javíthatatlan fizikai károsodás ért selejtezni kell, 

amelyről a selejtezési bizottság hoz döntést a rendszergazda javaslata alapján. Az intézmény 

tulajdonában levő eszközök selejtezések végrehajtásáért a rendszergazda felel. A selejtezés-

nél a gyártó által meghatározott időt kell alapul venni. 

 

88. A selejtezésről (3 példányban) 4. függelék szerinti jegyzőkönyvet kell készíteni, mely-

nek az alábbi adatokat kell tartalmaznia: 

a) A selejtezés végrehajtására kijelölt, feljogosított személynek a vonatkozó szakmai, 

működési ismeretek birtokában kell lennie. 

b) A selejtezésről jegyzőkönyvet kell készíteni. 

c) Olyan eszközöket, rendszereket nem lehet leselejtezni, amelyek hiánya informá-

cióvesztéssel jár, vagy fennáll annak a veszélye, hogy a selejtezés során bizalmas 

adat kerülhet ki a szervezetből. 

d) Adathordozót csak annak teljes megsemmisítése, vagy fizikailag olvashatatlanná 

tétele után lehet selejtezni. 

e) Selejtezéssel tilos a folyamatos üzemeltetést veszélyeztetni. 

 

89. Selejtezést csak abban az esetben szabad végezni, ha a selejtezni kívánt eszköz hiánya 

nem veszélyezteti az informatikai biztonságot. Amennyiben a selejtezés elkerülhetetlen, azt 

megelőzően gondoskodni kell az eszköz funkcionális pótlásáról. 

 

90. Selejtezni kell: 

a) a fizikailag sérült, javíthatatlan, a gyári, raktározási hibából követően felhasz-

nálásra alkalmatlan (deformálódott) CD-t, DVD-t, pendrive-ot, egyéb adat-

hordozót. 

b) véglegesen elhasználódott anyagot (pl. leporelló). 
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91. A selejtezés során az alkalmatlan CD-ket, DVD-ket, pendrive-okat, egyéb adathordozót 

fizikai roncsolással használhatatlanná kell tenni. 

 

92. Bizalmas adatokat, felhasználói és rendszerprogramokat tartalmazó adathordozókról, 

törlő programokkal kell az adatokat törölni, vagy fizikailag kell megsemmisíteni az adathor-

dozót. 

 

93. A selejtezésről (3 példányban) jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek az alábbi adatokat 

kell tartalmaznia: 

a) a selejtezendő adathordozók tulajdonosának megnevezését, 

b) a selejtezés időpontját, 

c) milyen adathordozók, és azok mely adatai kerülnek selejtezésre, 

d) a selejtezést végzők aláírását. 

 

94. A selejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhetőek. 

 

95. Sokszorosítást, másolást csak az érvényben lévő jogszabályok, belső szabályzatok sze-

rint szabad végezni.  

 

96. Biztonsági illetve archív adatállomány előállítása másolásnak számít. 

 

 

29. Leltározás 

 

97. Az adathordozókat a Leltárkészítési és leltározási szabályzatban foglaltaknak megfelelő-

en kell leltározni. 

 

30. Mentések, file-ok védelme 

 

98. A biztonsági mentéseket meghatározott időszakonként el kell végezni. A munkák során 

létrehozott dokumentumok mentése az azt létrehozó munkatársak feladata, mely a szerverre 

történik. 

 

99. Az alkalmazottak, tanulók nyilvántartásával kapcsolatos adatok mentését az adatfeldol-

gozás folyamatában az erre előírt programban az ügyintéző végzi el.  

 

100. A levelezések mentését a felhasználó végzi el.  

 

101. Az adatállományok file-védelme során gondoskodni kell arról, hogy azok ne károsod-

janak.  

 

102. A másolt adathordozók csak az intézményvezető engedélyével adhatók ki. 

 

31. A mentésekkel és archiválásokkal szembeni követelmények 

 

103. Az intézmény elektronikus dokumentumainak mentésére és archiválására használt 

adathordozókat biztonságos helyen kell tárolni. 
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104. Az adattárolásra szolgáló adathordozók meg kell, hogy feleljenek az adatok, informáci-

ók biztonsági osztályba sorolási modellben meghatározott időn belüli működőképesség kö-

vetelményének. 

 

32. Adatállományok visszaállítása 

 

105. Az adat-visszaállítási eljárásoknak az a céljuk, hogy az informatikai biztonság elveinek 

érvényesítése érdekében a rendszer, illetve a rendszerben tárolt adatok egy korábbi állapotát 

állítsák vissza. 

 

106. A rendszergazda feladata ellenőrizni, hogy a visszaállítási eljárások során is csak az 

arra jogosult személyek férhessenek hozzá a visszaállítandó adatokhoz. 

 

33. A rendszer helyreállítása és újraindítása 

 

107. A mentési és visszaállítási eljárásokat úgy kell kialakítani, hogy az intézmény által 

üzemeltetett rendszerek előre nem látható esemény bekövetkezte után szükség esetén hely-

reállíthatók legyenek, ezáltal ne sérüljenek az információk, adatok, rendszerek rendelkezésre 

állásának kritériumai.  

 

108. A mentéseket a rendszerek terhelésének csökkentése érdekében az éjszakai órákban 

ütemezve, háttérfolyamat alkalmazásával automatikusan kell végezni az épületben biztonsá-

gosan elhelyezett, erre a célra kialakított adattárolóra. Az adattárolóról a külső adathordo-

zókra manuálisan a rendszergazda végzi. 

 

34. Rendkívüli archiválás kezdeményezése 

 

109. Az archiválást az adatbázist használó szervezeti egység vezetőjének jóváhagyásával 

bárki kezdeményezheti. Az archiválási eljárást a rendszergazda végzi. 

 

35. Szoftverekhez való hozzáférés, szoftvervédelem 

 

110. A kezelés folyamán az illetéktelen hozzáférést meg kell akadályozni, az illetéktelen 

próbálkozást ki kell zárni.  

 

111. Minden felhasználónak jelszóval kell védenie az informatikai eszközét. Az informatikai 

eszközöket úgy kell beállítani, hogy 1 perc után automatikusan zárolják a képernyőt, amely-

nek feloldása jelszó, vagy egyéb hitelesítés megadását követően lehetséges. Ezeket a jelsza-

vakat illetéktelen személyektől gondosan védeni kell. 

 

112. A jelszavak megválasztásakor a jelszavak minőségét a felhasználóknak kell biztosítani-

uk, a rendszerben beállított kritériumoknak megfelelően. 

 

113. A rendszergazda feladata, hogy a megfelelő jelszókezelő alkalmazások használatával a 

felhasználókat az Informatikai Biztonsági Szabályzat előírásainak megfelelő jelszóválasztás-

ra kényszerítse. 

 

114. A jelszavaknak az alábbi minimális követelménnyel kell rendelkeznie:  

a) Az alkalmazáshoz szükséges jelszavaknak legalább 8 karakterből kell állni. 
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b) A jelszó nem lehet azonos a felhasználó névvel, annak becézett formájával, 

vagy könnyen visszafejthető kifejezéssel. 

c) Vegyes karakterek használata kötelező, melyek lehetnek nagybetű, kisbetű, 

szám, egyéb karakter. Minimális követelmény ezek közül legalább három 

használata a képzett jelszóban. 

d) A felhasználók azonosítása egyedi, jellemző, ellenőrizhető, és hitelesítésre al-

kalmas legyen. 

e) A hálózatba kötött számítógépek esetében a felhasználóknak a hálózati, illetve 

ennek hiánya esetén helyi bejelentkezési jelszavakat 3 havonta meg kell vál-

toztatniuk. 

f) Ahol ezt az operációs rendszer támogatja, 5 sikertelen bejelentkezés után az 

operációs rendszernek le kell tiltani a felhasználó fiókját. 

g) A jelszó megváltoztatásakor az új jelszó nem lehet azonos a korábban használt 

5 jelszóval. 

h) Tilos az informatikai rendszerben ismert parancsot vagy alkalmazás nevet jel-

szóként használni. 

i) A jelszó nem lehet azonos a felhasználói azonosítóval. 

j) A felhasználóknak tilos más felhasználók jelszavainak megszerzésére irányuló 

magatartást mutatniuk. 

k) A jelszó más számára történő felfedése vagy ennek valószínűsíthetősége ese-

tén a felhasználó köteles azt haladéktalanul megváltoztatni. 

l) A felhasználók jelszavát a felhasználón kívül senki sem ismerheti. 

m) A jelszót soron kívül meg kell változtatni, ha az illetéktelen személy tudomá-

sára jutott, vagy juthatott. 

 

115. Minden új jelszó kialakításánál törekedni kell arra, hogy szerkezetében ne hasonlítson 

az előző, lecserélendő jelszóra. Lokális gépekre programot csak a rendszergazda engedélyé-

vel lehet telepíteni. 

 

116. A feldolgozás biztonságának megvalósításához naprakész állapotban kell tartani a 

program dokumentációt. 

 

117. A szoftver licenc lejártával, vagy engedély nélküli szoftverek használatával a szoftver-

frissítést, terméktámogatást visszautasíthatja a szolgáltató cég, valamint a szoftverek licence 

nélkül, vagy azzal ellentétes módon történő használatával olyan jogsértő helyzet állhat elő, 

mely az informatikai biztonság szempontjából nem engedhető meg. 

 

118. A szoftverek beszerzése és használata során a törvényeknek való megfelelés és a fo-

lyamatos terméktámogatás céljából szigorúan be kell tartani a végfelhasználói licenc megál-

lapodásokat. Csak olyan szoftver használható, amelynek fejlesztői támogatottsága van, a 

fejlesztő által előírt frissítéseket, javítócsomagokat haladéktalanul telepíteni szükséges. 

 

119. A felhasználók használatában levő számítógépre szoftvert kizárólag a rendszergazda 

telepíthet, amely szabályt az operációs rendszer beállításával minden esetben alkalmazni 

szükséges. A szoftverek rendeltetésszerű működtetéséért a felhasználó felelős. 

 

120. A rendszergazdának gondoskodnia kell arról, hogy: 

a) Minden használatban lévő szoftver rendelkezzen megfelelő számú, érvényes 

licenccel. 

b) Az időben korlátozott licencek lejárata után, ha még szükség van a program-
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ra, a licenc megújításáról. 

 

121. A rendszergazda feladata, hogy a szoftverekhez szükséges javítócsomagokat telepítsék. 

a) A rendszergazda feladata a javítócsomagok telepítését megelőzően az érintett 

rendszerekről biztonsági mentés készítése. 

b) Az éles rendszerekre való telepítés előtt a rendszergazdának lehetőség szerint 

tesztelést kell végeznie. 

 

 

IX: Fejezet 

A központi számítógép(ek) és a hálózat munkaállomásainak működésbiztonsága 

 

36. Központi gépek (Server) 

 

122. Szünetmentes áramforrást kötelező használni, amely megvédi az informatikai eszközt a 

feszültségingadozásoktól, áramkimaradás esetén az adatvesztéstől. 

 

123. A központi gépek háttértárairól hetente egy teljes mentést kell készíteni, a mentéseket 

heti egy alkalommal külső adattároló egységre kell másolni. Az így keletkezett heti menté-

seket 5 évig meg kell őrizni. Az intézmény adatállományára vonatkozó mentések teljesítése 

a rendszergazda feladata.  

 

124. A hálózati operációs rendszer adatbiztonsági beállításait az egyes konkrét feladatokhoz 

igazítva kell teljesíteni. A központi tárhelyeket a rendszergazdának kell beállítania, üzemel-

tetnie az intézményvezető előzetes véleménye alapján. 

 

37. Munkaállomások (USER-ek) 

 

125. Az irodákban és egyéb helyiségekben elhelyezett információ-feldolgozó eszközöket az 

illetéktelen hozzáférések megakadályozása érdekében zárható helyiségben kell tartani. Ha a 

helyiségben nem tartózkodik senki, az ajtót be kell zárni. A munkaállomásokat a váratlan 

áramkimaradás esetére szünetmentes tápegységgel kell ellátni. 

 

126. A felhasználó részére beállított jogosultságokat a 2. függelék szerint szükséges doku-

mentálni. 

 

127. Az intézménynél használt munkaállomásokat rendeltetésszerűen, munkavégzés céljá-

ból, az intézmény érdekeinek szem előtt tartásával, az informatikai eszközök használati uta-

sításában, jelen szabályzatban, illetve az intézmény által meghatározott módon, a felhaszná-

ló felelősségére lehet használni. A munkaállomások minden egyéb célú használata tilos. 

 

128. A felhasználó felelősséggel tartozik a munkavégzés céljára biztosított munkaállomá-

sért, köteles megőrizni a munkaállomás hardver, szoftver integritását. Hordozható eszközök 

esetén felelősség vállalását az eszköznyilvántartás bizonylatának aláírásával kell igazolnia. 

 

129. Az intézménynél lévő munkaállomások hardver-, szoftver integritásának megőrzése 

céljából a felhasználónak tilos: 

a) a számítógépre bármilyen szoftver komponenst installálni, 

b) a számítógépet fizikailag megbontani: alkatrészeket cserélni, be-, kiszerelni. 

c) Szerzői jogokat sértő állományt tárolni. 
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131. A rendszergazdának a munkaállomás leadásakor ellenőriznie kell, hogy a felhasználó a 

részére a 3. függelék szerint átadott hardver-, szoftver specifikációval adja-e vissza a mun-

kaállomást. 

 

132. A felhasználóknak a mindennapos munkájuk során a munkaállomás használat tekintet-

ében a következő szabályok szerint kell eljárniuk: 

a) A számítógépes informatikai szolgáltatások igénybevételéhez kötelesek (a sa-

ját felhasználói nevükkel és jelszavaikkal hitelesítve magukat) a munkaköri 

feladataikban meghatározott tevékenységek elvégzéséhez szükséges domain-

be és rendszerekbe belépni. 

b) Bejelentkezési jogosultsággal rendelkező felhasználóknak más felhasználó 

azonosítójával az intézmény hálózatára bejelentkezni tilos, erre a rendszer-

gazda, jogosult a felhasználó, vagy vezetője megkeresése alapján. A felhasz-

náló jelszavának megismerésére a rendszergazda, illetve a felhasználó vezető-

je ebben az esetben sem jogosult. A bejelentkezésről és az ott folytatott tevé-

kenységről az érintett felhasználót tájékoztatni kell. 

c) Abban az esetben, amikor a felhasználók munkaállomásaikat 1 percnél to-

vább felügyelet nélkül hagyják, kötelesek a munkaállomást zárolni úgy, hogy 

a zárolás csak az arra jogosult által legyen feloldható, jelszó, vagy más azo-

nosítási megoldást követően. 

d) A munkaállomás használatát nem szabad senkinek átengedni úgy, hogy eköz-

ben a munkaállomás funkcióinak illetéktelen használatával az informatikai 

biztonság sérülhessen. 

e) Abban az esetben, ha a felhasználó az irodai helyiséget (iroda) elhagyja: 

ea) tilos az irodában felügyelet nélkül hagyni felhasználónak nem minő-

sülő harmadik személyt, 

eb) köteles a helyiséget bezárni, ha a helyiségben más felhasználó nincs, 

ec) abban az esetben, ha más felhasználó is tartózkodik az irodában, ak-

kor az adatok, információk biztonsági osztályba sorolási modellje szerint 

„fokozott” vagy magasabb osztályba sorolt nyomtatott adatokat, infor-

mációkat köteles zárható helyen elhelyezni. 

f) A felhasználó a munkaállomás használata során csak a munkaállomásra tele-

pített irodai és egyéb adatfeldolgozó alkalmazásokat használhatja. Újabb al-

kalmazás(oka)t igényelni csak a vezetőjének engedélye alapján lehetséges a 

rendszergazdától. Az igénylés teljesítése csak az adott alkalmazás jogtisztasá-

gát biztosító licenc igazolás ellenében lehetséges. A rendszergazda az infor-

matikai biztonsági szempontok figyelembevételével jogosult felülbírálni az 

igény végrehajtását és erről a vezetőt tájékoztatni. 

g) A felhasználók kötelesek a munkájukhoz szükséges adatokat a központi háló-

zati erőforrások igénybevételével feldolgozni, és központi helyen (szervere-

ken) tárolni. 

h) A munkaállomások adattárolóján lokálisan - az adatok, információk biztonsá-

gi osztályba sorolási modellje szerint „fokozott” vagy annál magasabb osz-

tályba sorolt adatot csak ideiglenesen lehet tárolni, azok központi tárhelyre 

való mentésükről haladéktalanul gondoskodni szükséges. 

i) A számítógépes munka befejeztével a felhasználóknak a munkaállomásaikat 

ki kell kapcsolniuk a tűzvédelmi előírásoknak megfelelően. 

j) Otthoni munkavégzés és bármilyen más célból nem „minősített” osztályba 

tartozó adatot elektronikus tárolón, elektronikus levélben vagy egyéb más 
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módon az intézmény informatikai infrastruktúrájából kijuttatni csak a vezető 

írásos engedélyével szabad. 

 

133. Új rendszerek bevezetése előtt szükség szerint adaptálni kell, és tesztadatokkal ellen-

őrizni kell működésüket, az adatvédelmi szabályzatban meghatározott esetben adatvédelmi 

hatásvizsgálat lefolytatása is kötelező. 

 

134. Az intézmény informatikai eszközeiről programot, illetve adatállományokat másolni a 

jogos belső felhasználói igények kielégítésein kívül nem szabad. 

 

135. A hálózati vezeték és egyéb csatoló elemei rendkívül érzékenyek, mindennemű sérülés-

től ezen elemeket meg kell óvni. A hálózat vezetékének megbontása szigorúan tilos. 

 

136. Az informatikai eszközt és tartozékait a beüzemelési helyéről elvinni a rendszergazda 

tudta és engedélye nélkül nem szabad. 

 

137. A munkaállomások tekintetében az alábbi rendelkezéseket is be kell tartani: 

a) Ha a felhasználó napközben magára hagyja a gépet, zárolást, vagy jelszavas 

képernyővédőt kell alkalmaznia 1 perces várakozási idő beállítása mellett. 

b) Ha a felhasználó munkaviszonya megszűnik, akkor felhasználói azonosítóját 

meg kell szüntetni. 

 

138. Minden olyan felhasználónak, aki munkája kapcsán adatkezeléssel foglalkozik, gon-

doskodnia kell a munkaállomásokon az általa létrehozott, kezelt állományok szerverre való 

mentéséről. 

 

139. A felhasználó felelős a saját munkaállomásán bekövetkezett adatvesztésekért és az ada-

tok sérüléséből keletkezett károkért, így különösen azért, hogy 

a) a mentésből visszaállíthatók legyenek az adatok, 

b) a mentéseket központilag kijelölt tárhelyekre, vagy az erre a célra biztosított  

eszközre kell készíteni. 

 

38. Hozzáférési jogosultságok meghatározása 

 

140. Az intézményvezető feladata a rendszergazda részére megadni azon hozzáférési jogo-

sultságokat, amelyekkel a felhasználók részére meghatározott feladat elvégezhető. A hozzá-

férési jogosultságokról a rendszergazda naprakész nyilvántartást vezet, amely az adott prog-

ramból is importálható. 

 

141. A hozzáférési jogosultságok körét úgy kell kialakítani, hogy: 

a) Minimalizálható legyen a rosszindulatú vagy egyéb jogosulatlan hozzáférés, a 

felhasználó által végzett tevékenység nyomon követhető legyen. 

b) Az egyes területek kapcsán meghatározott jogosultsági körök összhangban le-

gyenek az adatok, információk biztonsági besorolásával. 

c) Legyen lehetőség a jogosultságok számonkérésére, ellenőrzésére, vissza-

vonására. 

d) Hozzáférést írásos kérelem alapján az intézményvezető engedélyezhet. 

e) A meghatározott jogosultsági beállításokat a rendszergazdának kell megtennie 

és karbantartania.  

f) A bizalmasság szempontjából legalább „fokozott" biztonsági osztályba sorolt 
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rendszerek esetén biztosítani kell, hogy: 

fa) a hozzáférés megvalósítására tervezett környezeten kívüli hozzáférés 

ne valósulhasson meg, 

fb) a feladatok a rendszerben a lehető legalacsonyabb jogosultságok mel-

lett legyenek elvégezhetők, 

fc) az operációs rendszerhez való rendszerszintű hozzáférést csak a rend-

szergazdák számára szabad engedélyezni. 

 

39. Munkaerő belépésével kapcsolatos biztonsági eljárások 

 

142. Új felhasználó a vezetője által írásban meghatározott feladat- és munkakörhöz szüksé-

ges jogosultságokat kaphat. 

 

143. A felhasználó számára vezetője a rendszergazdának címzett írásos kérelemben igényel-

het felhasználói fiókot és informatikai eszközöket, hozzáférést a dolgozó munkájához szük-

séges rendszerekhez, amely igényléshez az intézményvezető jóváhagyása is szükséges. 

 

144. Az új belépő köteles megismerni és elfogadni jelen szabályzat rá vonatkozó rendelke-

zéseit, a részére átadott informatikai eszközök használati, kezelési előírásait, tájékoztatásait, 

amelyről a felhasználói fiók létrehozásakor a rendszergazda értesíti. 

 

40. Jogviszony megszűnéséhez kapcsolatos biztonsági eljárások 

 

145. A felhasználó jogviszonya megszűnéséről a vezető haladéktalanul írásban értesíti a 

rendszergazdát. A kilépést a 7. függelék szerint szükséges dokumentálni, egyidejűleg a 

rendszergazda a következőket teljesíti: 

a) Az erőforrás hozzáférési jogosultságok azonnali felfüggesztését, korlátozását, 

törlését, visszavonását, a felesleges állományok áthelyezését, törlését, vala-

mint az elektronikus levelek átirányítását, törlését, a használatba adott infor-

matikai eszközök azonnali dokumentált visszavételét. 

b) Az áthelyezett, más munkakörbe került felhasználók, munkavállalók erőforrás 

hozzáférési jogosultságainak felülvizsgálatát. 

 

41. Távmunka 

 

146. A felhasználóknak a távmunka végzését az intézményvezető engedélyezheti a felhasz-

náló vezetőjének írásos javaslata alapján. 

 

147. A távmunka végzés technikai feltételeinek meghatározásakor a következő szemponto-

kat kell figyelembe venni: 

a) Távmunkával kapcsolatosan nyilvános hálózatokon kommunikációt csak biz-

tonságos technikai megoldás igénybevételével (pl. VPN) szabad használni. 

b) Távmunka csak abban az esetben végezhető, ha a távmunka végzés műszaki 

feltételei lehetővé teszik az adatok és információk adatminősítésnek megfele-

lő kezelését és védelmét. 

c)  A távmunkát végző felhasználó köteles a munkavégzés során minden előírást 

és szabályt betartani, valamint felelős azért, hogy az intézmény informatikai 

rendszerének biztonságát, és az intézmény ehhez fűződő érdekeit ne veszé-

lyeztesse. 

d) A távmunkához szükséges feltételek rendelkezésre állásáról a felhasználónak 



   25  

szükséges nyilatkoznia, és a megfelelő munkakörülményeket biztosító felté-

telt képfelvétellel igazolni szükséges. 

 

42. Mobil eszközök  

 

148. A mobil eszközök felhasználói felelősek a részükre átadott eszközök biztonságos hasz-

nálatáért: 

a) „alap” besorolási osztályba sorolt adatok kiszivárgása, elvesztése, megsé-

rülése miatt bekövetkezett károk terén, 

b) jogosulatlan szoftverhasználatból eredő jogi következményekre vonatko-

zóan, 

c) vírusok és más rosszindulatú szoftverek okozta károk esetén, 

d) lopás és az ebből származó károk terén, 

e) a felügyelet nélkül hagyott eszköz sérülékenységei miatt. 

 

149. A munkatársak által hálózatra csatlakoztatni kívánt mobil eszközöket csak Rendszer-

gazda konfigurálhat a hálózati elérés érdekében. 

 

150. Mobil munkaállomásokon tilos ,.fokozott” vagy annál magasabb biztonsági osztályban 

lévő adatot tárolni. 

 

 

43. Internet hozzáféréssel kapcsolatos intézkedések 

 

 

151. Az internet eléréseket biztosító számítógépekre a munkaállomásokra vonatkozó szabá-

lyok érvényesek. Az internetet elérő gépen minden esetben működtetni kell a vírusvédelmet, 

tűzfalat, a szoftverfejlesztő által javasolt frissítéseket megfelelő időben telepíteni szükséges. 

 

152. Az intézmény alkalmazottai napi munkavégzésük során az internetet és az azon elérhe-

tő közösségi oldalakat korlátozással használhatják (pl. tilos fájlmegosztó, erotikus, közössé-

gi oldalak látogatása, letöltések végrehajtása). A rendszergazda az Internet használatát az 

intézményvezető egyetértésével korlátozza, a szükséges beállításokat teljesíti. 

 

153. Az Internet használatra vonatkozó szabályok: 

a) Minden felhasználó saját felelősségére használja az Internetet, mint szolgálta-

tást, betartva az ide vonatkozó szerzői jogi, büntetőjogi és polgári jogi előírá-

sokat. 

b) A szoftverek letöltésére a rendszergazda jogosult, kizárólag rendszergazdai 

engedéllyel lehetséges. A szerzői jogvédelemmel kapcsolatos jogszabályok 

betartása mindenkire nézve kötelező. 

c) Tilos a fájlcserélők használata és nagyméretű (50 MB feletti méret) file-ok 

magáncélra történő letöltése. 

d) Tilos a felhasználóknak a Web-böngészők biztonsági beállításait (cookie-k, a 

JavaScriptek, JVM-ek, ActiveX környezetek, plug-in-ek, jelszó megjegyzés 

tiltás használatát) megváltoztatni. 

e) Az Internetről letöltött fájlokat csak vírusellenőrzés után szabad megnyitni. 

f) Tilos a felhasználóknak jogosulatlan, az intézmény érdekeivel ellentétes cse-

lekményt végrehajtani az Internet használata közben. 
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g) Az Internet használata és az azáltal megvalósított bármely cselekmény kizá-

rólag az ide vonatkozó törvények és egyéb szabályok keretei között megen-

gedett. 

h) A hálózati forgalmat lassító tevékenységet nem megengedett folytatni. 

 

44. Az elektronikus levelezés szabályai 

 

154. Minden alkalmazottnak lehetősége van elektronikus postafiókot igényelni, azt kizárólag 

munkaügyi célokra használhatják. 

 

155. Az intézmény nem monitorozza a hálózatából küldött, illetve ide érkező levelek tartal-

mát, azonban az elektronikus levelezés naplózására sor kerül. 

 

156. Az intézmény hálózatán átmenő leveleken központi vírusellenőrzés történik. 

 

157. A levelező rendszer és az abban forgalmazott üzenetek rendelkezésre állásának biztosí-

tása a rendszergazda feladata. A saját adatforgalmi munkaállomására letöltött levelek keze-

lése, archiválása a felhasználók felelőssége. A felhasználó kérheti a rendszergazda segítségét 

az archiválás elvégzésében. 

 

158. Az elektronikus levelezés során a következő alapelveket szükséges követni: 

a) A levelek nem képviselhetnek a hatályos magyar jogszabályokba ütköző ma-

gatartásformát. 

b) Az intézmény levelezési tartományába tartozó címet a levelező rendszert a 

felhasználók csak a munkahelyi feladataik elvégzéséhez használhatják. 

c) A felhasználók által a személyes és egyéb védendő adatok intézményen kí-

vülre történő továbbításához a vezető írásos engedélye szükséges, és az adatot 

csak titkosított formában szabad elküldeni. 

d) A rendszergazda a felhasználók elektronikus postafiókjainak méretét (mail-

box) technikai eszközökkel korlátozza, a megengedett maximális méret a 

mail szerveren 1 GB. Ettől eltérni csak indokolt esetben, a rendszergazda en-

gedélyével lehet. A felhasználók kötelessége a saját postafiókjuk méretének 

figyelése és a levelezést kezelő program (Outlook) erre vonatkozó helyes be-

állítása. 

e) Az elektronikus levelek a felhasználó munkahelyi e-mail címéről más e-mail 

címére történő automatikus továbbítása (forward) csak a rendszergazda enge-

délyével lehetséges. Ilyen esetben a webmail szolgáltatás használata preferált. 

f) Az intézmény által hivatalosan támogatott levelező rendszeren kívül más, 

elektronikus levelezést (gmail, freemail, hotmail, stb.) munkahelyi ügyekre 

használni az intézmény munkaállomásain tilos. Halaszthatatlan esetben veze-

tő engedélyével kizárólag nyilvános tartalmú dokumentumok küldése lehet-

séges (személyes és egyéb védett adatok nélkül). 

g) A levelek nem sérthetik mások becsületét, emberi jogait, faji, nemzetiségi ho-

vatartozását, vallási, politikai világnézetét. A levelek tartalma nem sérthet 

meg szerzői és szomszédos jogokat. A levelek nem ronthatják az intézmény 

hírnevét, megítélését, nem terjeszthetnek róla szándékosan valótlan informá-

ciókat. 

h) A levelezés nem veszélyeztetheti a hálózati infrastruktúra működését. 

i) Tilos kéretlen leveleket, hirdetéseket, reklámanyagot küldeni. 

j) Tilos a levélbombák, levelezési láncok küldése illetve továbbküldése. 
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k) Tilos a levelek fejlécének megváltoztatása, hamis levelek küldése. 

l) Tilos a levelezési címet olyan kereskedelmi listára feltenni, amelyről az in-

tézmény levelező rendszerét e-mail szeméttel (spam) terhelhetik meg. 

m) A munkahelyi elektronikus postafiók internetes regisztráció során megadni 

csak vezetői engedéllyel lehet, ilyen célból preferált a személyes adatot nem 

tartalmazó fiókok használata. 

 

159. Ismeretlen feladótól érkezet, különös témájú, jellemzően rossz magyarsággal íródott, 

csatolt fájlt, vagy linket tartalmazó levelekkel legyünk nagyon óvatosak, a jelek vírusfertő-

zésre utalhatnak, a rendszergazda értesítését követően töröljük levelet.  

 

160. A rendszergazda által eszközölt rendszerbeállításokat (pl. proxy szerver, IP cím, subnet 

mask, átjáró) megváltoztatni tilos. 

 

161. A rendszergazda feladatai az elektronikus levelezés, internet használattal kapcsolatban: 

a) Az intézmény központi e-mail szerverének üzemeltetése, a folyamatos műkö-

dés ellenőrzése. 

b) Az e-mail szerver naplóbejegyzéseinek vizsgálata, az esetleges szabálytalan 

e-mail használat (túl nagy csatolmányok, helytelen címzés) kiszűrése. 

c) Időszakos mentések készítése a központi szerveren tárolt e-mail postafiókok-

ról az IBSz előírásai szerint. 

d) A felhasználók bejelentése alapján az e-mail rendszer működésében tapasz-

talható egyéb hibák elhárítása. 

 

162. Az intézmény levelező rendszerének üzemeltetését a rendszergazdának kell végeznie.  

 

163. A rendszer üzemeltetése során az informatikai biztonsággal kapcsolatban a következő 

teendőket kell elvégeznie: 

a) Biztosítania kell, hogy a rendszerszintű hozzáférés jogosultsága ne eredmé-

nyezhessen automatikus levél-felhasználói jogosultságokat. Amennyiben a 

rendszer működése a szerver szintű levelezés lehetőségét megköveteli, abban 

az esetben gondoskodnia kell arról, hogy ez csak az adott rendszerre terjed-

hessen ki. 

b) Biztosítania kell a használt levelező rendszerek gyártó és egyéb biztonsági fó-

rumok által javasolt biztonsági javításainak alkalmazását. Ezeknek a javítá-

soknak az alkalmazásakor az IBSz-ben megfogalmazott előírások figyelem-

bevételével kell eljárni. 

c) Biztosítania kell, hogy a rendszerüzemeltetés során a levelező rendszer üze-

melésével kapcsolatban olyan naplófájlok készüljenek és őrződjenek meg, 

melyek segítségével a biztonsági események, felhasználói tevékenységek utó-

lagosan is nyomon követhetők. A naplófájlok rendszeres átvizsgálása is fel-

adata. 

d) A levelező rendszer üzemelésével kapcsolatban vírusszűrő és spamszűrő 

rendszert kell működtetnie. 

e) Biztosítania kell, hogy az operációs rendszerben a levelező rendszer állomá-

nyainak jogosultsági beállításai az operációs rendszer felhasználóinak enge-

délyezett jogosultságaival összhangban legyenek. 

f) A levelező rendszerek és biztonsági karbantartásai során az IBSz-ben megfo-

galmazott előírások figyelembevételével kell eljárni. 

 



   28  

45. Ellenőrzés 

 

164. Az ellenőrzésnek elő kell segíteni, hogy az informatikai rendszerben meglévő veszély-

helyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a károk csökkentése illet-

ve annak megakadályozása, hogy az megismétlődjön.  

 

165. A felhasználói tevékenységet és a rendszer működését folyamatosan naplózni szüksé-

ges, a naplókat biztonsági eseménykor, illetve heti rendszerességgel figyelemmel kell kísér-

ni, a problémákat kezelni az intézményvezető tájékoztatása mellett kell. A naplófájlokat 

módosítás és tárhely hiány elleni védelemmel szükséges ellátni. Naplózni szükséges a kö-

vetkező eseményeket: 

a) jogosult belépés, kilépés ideje, MAC cím, IP cím 

b) jogosulatlan belépés, kilépés ideje, MAC cím, IP cím 

c) tevékenység (megnyitás, létrehozás, módosítás, kivágás, másolás, törlés, kül-

dés) 

d) rendszer működésének sajátosságai. 

 

166. A folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés során az IBSZ rendelkezé-

seinek betartását az intézményvezető folyamatosan ellenőrzi. 

 

167. Az IBSZ megsértése esetén fegyelmi vizsgálatot szükséges kezdeményezni, amennyi-

ben büntetőjogi szabályba ütköző cselekmény gyanúja felmerül, és a feljelentés elmulasztása 

bűncselekmény, az intézmény büntetőfeljelentést tesz. 

 

168. A rendszergazda az informatikai rendszerek felhasználóiról, eszközökről, szoftverekről 

a 8. függelék szerinti nyilvántartást vezet, és folyamatosan naprakészen tartja.  

 

 

46. Ügymenet folytonosság tervezése 

 

169. Az informatikai szolgáltatások, vagy azok egy részének elvesztése, kimaradása az In-

tézmény számára katasztrófát jelenthet. 

 

170. Az informatikai katasztrófa egy olyan nem tervezett esemény, amely az adatkezelési 

képesség elvesztését okozza hosszabb, legalább 1 munkanap időre. Az ügymenet folytonos-

ság tervezésének az a célja, hogy a szervezet kritikus információfeldolgozó képességeit 

helyre lehessen állítani elfogadhatóan rövid idő alatt a szükséges aktuális adatokkal egy in-

formatikai katasztrófa után. 

 

171. Tekintettel az Intézmény munkafolyamatainak informatikai támogatottságára, az in-

formatikai szolgáltatások elvesztése, kiesése az érintett munkafolyamatok szinte azonnali, 

teljes leállásával jár, a közfeladat ellátása veszélybe kerülhet. Katasztrófa esetén az Intéz-

mény adatvagyona is sérülhet. Elsődleges prioritás az adatvagyon megőrzése, a közfeladat 

ellátásának biztosítása, másodlagos az Intézménnyel kapcsolatos ügymenetek biztosítása. 

Minden további feladat harmadlagos jellegű. 

172. Katasztrófa felszámolás lépései: 

a) Az esemény megtörténte. 

b) A katasztrófa-elhárítási csoport riasztása. 

c) A károk mérséklése. 
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d) A helyreállítási folyamat megkezdése. 

e) Az alaptevékenység visszaállítása. 

f) Szolgáltatás helyreállítása. 

g) A következtetések levonása. 

173. Tekintettel arra, hogy az Intézmény támogatásában szereplő alkalmazások és 

munkafolyamatok folyamatosan változnak és rendkívül széles körűek, definiálni kell, 

hogy milyen alkalmazások tekinthetők kritikusnak. 

a) Egy adott informatikai szolgáltatás akkor kritikus, ha leállása esetén egyes az 

Intézménnyel közfeladata nem intézhetők még papír alapú nyilvántartások 

segítségével sem, az előírt határidőn vagy a megszokott ügyintézési határidőn belül. 

Egy ilyen alkalmazás leállása akkor minősül informatikai katasztrófának, ha: 

• nem tervezett a leállása; 

• tervezett leállása túllépte a maximális 1 nap vagy 1 hétvége időtartamot. 

 

b) Kritikus informatikai szolgáltatás továbbá az, mely az előző pontba nem tartozik, de 

nyilvántartása a Támogatáskezelői adatvagyon részét képezi, amely adatvagyon rész 

nem érhető el legalább 3 napon keresztül. Ilyen esetben a 3. nap után a szolgáltatás 

leállása szintén informatikai katasztrófának minősül. 

 

47. Az Intézmény Katasztrófa Elhárítási Terve 

 

174. Jelen katasztrófa elhárítási terv célja az Intézmény esetlegesen bekövetkező informati-

kai katasztrófa körülményeinek és megoldásának ismertetése. A katasztrófa elhárítási terv 

egy használható, egyszerű és világos elhárítási terv kell, hogy legyen. Az informatikai ka-

tasztrófa egy olyan nem tervezett esemény, amely az Intézmény folyamatainak működés 

elvesztését okozza hosszabb, legalább 1 munkanap időre. Jelen terv feladata, hogy a szerve-

zet kritikus információfeldolgozó képességeit helyre lehessen állítani elfogadhatóan rövid 

idő alatt a szükséges aktuális adatokkal egy informatikai katasztrófa után. 

 

175. Az Intézménynél használt szerverek főbb jellemzői és ezeken futó operációs rendsze-

rek: 

a.) Az Intézmény nem rendelkezik szerverekkel.  

 

176. Az Intézmény informatikai rendszerét részben egy külső informatikai szolgáltató, az 

…. szolgáltatja. A cég a szerverek, fájlrendszerek, szolgáltatások elérhetőségét, rendelkezés-

re állását biztosítja egy saját üzemeltetésű virtuális környezetben. Rendelkezik saját kataszt-

rófa elhárítási tervvel, melynek része az Intézmény szolgáltatásait biztosító infrastruktúra. 

Infrastuktúra, illetve a katasztrófa elhárítási terv részletei kapcsán információk az ………… 

katasztrófa-elhárítási tervében (Disaster Recovery Plan – DRP) találhatóak.       

177. Katasztrófa elhárítás lépései: 

a) Az esemény megtörténte 

b) A katasztrófa-elhárítási csoport riasztása 

c) A károk mérséklése 

d) A helyreállítási folyamat megkezdése 

e) Az alaptevékenység visszaállítása 

f) Szolgáltatás helyreállítása. 
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g) A következtetések levonása 

 

178. Az informatikai szolgáltatások, vagy azok egy részének elvesztése  

Tekintettel az Intézmény munkafolyamatainak informatikai támogatottságára az informati-

kai szolgáltatások elvesztése az érintett munkafolyamatok szinte azonnali, teljes leállásával 

jár. Az intézménynél kevés munkafolyamat végezhető informatikai támogatás nélkül és jel-

lemzően egyetlen teljes feladat sem végezhető el annak hiányában, mivel minden feladatnak 

legalább egy olyan munkafolyamata van, mely informatikai eszközöket igényel. Katasztrófa 

esetén az Intézmény adatvagyona is, a közfeladat ellátásának biztosítása sérülhet. Elsődleges 

prioritás az adatvagyon megőrzése, másodlagos az ügymenetek biztosítása. Minden további 

feladat harmadlagos jellegű. 

 

179. Az Informatikai katasztrófa bekövetkezése esetén a katasztrófa elhárítását szolgáltatás 

visszaállítását azonnal meg kell kezdeni. Amennyiben az informatikai szolgáltatás nem 

állítható helyre 2 napon belül, abban az esetben további 3 napon belül biztosítani kell az 

informatikai vagy papír alapú ideiglenes szolgáltatást. Az ideiglenes szolgáltatás addig tart, 

amíg az informatikai szolgáltatás helyreállítása be nem fejeződik. Törekedni kell arra, hogy 

a szolgáltatás helyreállítása 2 héten belül fejeződjön be. 

 

180. Munkaerő szerepe a szolgáltatás fenntartásának/helyreállításában. Informatikai 

katasztrófa bekövetkezése esetén az Üzemeltetési, Dokumentumkezelési és Informatikai 

Osztály minden munkatársának és az érintett szervezeti egységek vezetőinek munkaidőn 

kívül és munkaszüneti napokon is azonnal be kell jönnie és meg kell kezdenie a szolgáltatás 

fenntartását/helyreállítását. A helyreállítási munka vezetője az Informatikai Osztály 

vezetője. Szükség esetén az érintett szervezeti egységek vezetői a vezetésük alatt lévő 

szervezeti egység személyi állományából további munkatársakat is behívhatnak, akiknek ez 

esetben szintén kötelező megjelenni. A katasztrófa elhárításáig a munkatársak munkaideje 

napi 10 óra, munkaszüneti napokon is. Ez alól felmentést vagy engedményt csak az igazgató 

adhat. 

181. Informatikai eszközök igénybe vétele a szolgáltatás fenntartásában/helyreállításában. A 

rendszergazdának legalább 2 db tartalék szervert és 1 db tartalék munkaállomást kell 

készenlétben tartani informatikai katasztrófák elhárítására. A készenléti hardvereszközök 

teljesítményének a mindenkor használatban lévő eszközállomány átlagos teljesítményének 

minimum meg kell felelnie. Amennyiben további eszközök szükségesek, akkor a katasztrófa 

elhárítása esetén intézményvezetői engedéllyel felhasználhatók a nem kritikus 

szolgáltatásokat biztosító hardvereszközök is. 

182. Ideiglenes nyilvántartások bevezetése szolgáltatás fenntartása, helyreállítása érdekében. 

A katasztrófa elhárításának elhúzódó időtartama alatt amennyiben lehetséges és nem 

veszélyezteti a leállt szolgáltatás adatvagyonának jövőbeli integritását, ideiglenes 

nyilvántartást kell létrehozni a szolgáltatás helyettesítésére, mely lehet informatikai, de papír 

alapú is. Az elhárítás befejezése után az ideiglenes nyilvántartás adatainak a helyreállított 

szolgáltatásba történő integrálását azonnal meg kell kezdeni. 

 

183. A katasztrófa elhárítással kapcsolatos lényeges információkat a 9. függelék tartalmaz-

za. 
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46. Oktatás, képzés és a biztonsági tudatosság fokozása 

 

168. Az informatikai biztonság tudatosítása érdekében az adatvédelmi tisztviselőnek, rend-

szergazdának legalább évente oktatásokat, képzéseket kell biztosítani a következő témakö-

rökben: 

a) általános informatikai biztonsági oktatás (jelszómenedzsment, e-mail, Web 

etikus használata, IBSz oktatása stb.), minden új és minden hasonló oktatáson 

eddig részt nem vett felhasználó részére, 

b) vírusvédelemmel és a vírusvédelmi rendszerekkel kapcsolatos oktatás minden 

új, és eddig oktatáson részt nem vett felhasználó részére, 

c) új, bevezetésre kerülő rendszerekkel kapcsolatos biztonsági oktatás minden, a 

rendszer bevezetésében érintett felhasználó részére, 

d) egyéni, a felhasználó beosztásának, munkakörének megfelelő további infor-

matikai biztonsági oktatás, 

e) a legfrissebb fenyegetésekkel, veszélyforrásokkal, a védelmet szolgáló biz-

tonsági eszközökkel, technikákkal kapcsolatban. 

 

Jelen szabályzat és annak mellékletei dr. Kozma Gergely e.v. szellemi terméke, aki fenntart 

minden jogot ide értve a fordítást, többszörözést, továbbadást, értékesítést is. 

 

 

 

 

Kelt: Vecsés, 2022. október 1. 

 

 

                Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola  

                   Bosznayné Waldner Erika 

                    intézményvezető 
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1. függelék 

TITOKTARTÁSI NYILATKOZAT 

 

Adatfeldolgozó … (neve) (székhely: ….., cégjegyzékszám, adószám, képviselő) 

 

Munkavállaló (beosztása): ……………………………………………….. 

 

Tudomásom van arról, hogy a ………………………… (székhely: ………….., képviseli: 

………..) részére végzett rendszergazdai tevékenység tekintetében az Európai Parlament és 

a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.), valamint az információs önrendelkezési 

jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény mindenkor hatályos szabályai 

szerint adatfeldolgozónak minősülök. Tudomásom van arról is, hogy az adatfeldolgozónak 

biztosítania kell, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek titoktartási 

kötelezettséget vállaljanak, továbbá ismerve a „személyes adat” fogalmát, miszerint szemé-

lyes adatnak minősül  az azonosított vagy azonosítható természetes személyre vonatkozó 

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kultu-

rális vagy szociális azonosságára vonatkozó tényező alapján azonosítható  - a következő 

titoktartási nyilatkozatot teszem: 

 

Kötelezettséget vállalok arra, hogy a munkám során tudomásomra jutott személyes és egyéb 

védendő adatokat kizárólag a feladataim teljesítése céljából kezelem és továbbítom, más 

célra nem használom, azokat illetéktelen személlyel nem közlöm és nem adom át, a szemé-

lyes és egyéb védendő adatokhoz jogosulatlan hozzáférést nem engedek, nyilvánosságra 

nem hozom (nyilvánosságra hozatalnak minősül a jogosulatlan harmadik személlyel történő 

közlés is). 

Az adatfeldolgozói szerződés keretében a munkám során tudomásomra jutott minden infor-

mációt, adatot vagy tényt bizalmasan kezelek.  

Tudomásom van arról, hogy titoktartási kötelezettség a jogviszonyviszony megszűnésére 

tekintet nélkül, határidő nélkül terhel. 

Tudomásul veszem, hogy a titoktartási kötelezettség megsértése a jogviszonyból eredő köte-

lezettség lényeges megsértésének minősül.  

Tudomással bírok arról, hogy aki a foglalkozásánál vagy közmegbízatásánál fogva tudomá-

sára jutott magántitkot alapos ok nélkül felfedi, bűncselekményt követ el, továbbá arról, is, 

hogy aki a személyes adatok védelméről vagy kezeléséről szóló törvényi rendelkezések 

megszegésével haszonszerzési célból, vagy jelentős érdeksérelmet okozva jogosulatlanul, 

vagy a céltól eltérően személyes adatot kezel, vagy az adatok biztonságát szolgáló intézke-

dést elmulasztja bűncselekményt követ el.  
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Kelt, ….., 20 …… év ………………. hó …….. nap 

 

 

 

       ……………………………………. 

              a rendszergazda aláírása  

 

 

2. függelék 

FELHASZNÁLÓI JOGOSULTSÁGKEZELÉS - BELÉPÉS LAP 

 

Belépő felhasználó neve:   

Beosztása:   

Szervezeti egység:   

Helyiség:   

Telefonszám:   

 

A felhasználó számítógépének hálózati azonosítójának aktiválása: 

 

Számítógép-azonosító 

(Tartomány \ számítógépnév) 

Aktiválás 

időpontja 

Aktiválást végző személy 

olvasható aláírása 

      

      

 

A felhasználó operációs rendszer szintű azonosítójának aktiválása: 

 

Felhasználó-azonosító 

(Tartomány \ felhasználó) 

Ideiglenes 

jelszó 

Aktiválás idő-

pontja 

Aktiválást végző személy 

olvasható aláírása 

        

        

 

A felhasználó alkalmazás szintű azonosítójának aktiválása: 

 

Felhasználó-

azonosító 

Ideiglenes 

jelszó 

Alkalmazás 

adatai 

Aktiválás 

időpontja 

Aktiválást végző 

személy olvasható 

aláírása 

          

          

          

          

          

          

          

 

 

Alkalmazások/Szolgáltatások 

  Igen/Nem   Igen/Nem 
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Notebook*   Webszerver   

Vezetékes telefon   e-mail*   

Mobiltelefon*   VPN:    

Mappahozzáférés:*   Nyilvántartási rendszer:   

Kamerarendszer*  egyéb: megnevezés  

 

 

Hozzáférési engedélyek lejártának dátuma: 

…………………………………………… 

 

Egyéb észrevételei a beléptetési folyamattal kapcsolatban: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………… 

 

A felhasználó tudomásul veszi, hogy: 

 

• a rábízott adatokért és jogosultságokért személyes felelősséggel tartozik; 

• a felhasználói-azonosítóját és jelszavát nem szolgáltatja ki más személyeknek; 

• ideiglenes jelszavát az első belépés alkalmával megváltoztatja; 

• a saját számítógépén és a hozzákapcsolódó rendszerekben létrehozott és kezelt 

állományok – beleértve az elektronikus levelezést is –, az intézmény tulajdonát 

képezik, ezért a belső szabályozóiban feljogosított ellenőrző szerveinek ezekhez 

az állományokhoz, a vizsgálathoz szükséges mértékig betekintési joga van. 

• az Informatikai Biztonsági Szabályzatot meg kell ismernie és munkaviszonyának 

megkezdésétől számított 30 munkanapon belül eredményes vizsgát kell letennie. 

• A fentieken túl a felhasználói regisztráció alkalmával közölt személyes adatok ke-

zelését mint kötelező, illetve a munkáltató adatkezelői érdekének érvényesítése 

körében végzett adatkezeléseket tudomásul veszi. Az adatkezelés körülményeiről 

az adatvédelmi tisztviselő a belépéskor tájékoztatást nyújtott. 

 

 

 

 

Dátum: 

……………………………………… 

……………………………………… 

 Felhasználó 

  

Dátum: 

……………………………………… 

……………………………………… 

 Rendszergazda 
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3. függelék 

ESZKÖZ ÁTADÁS-ÁTVÉTELI NYOMTATVÁNY 

 

Tárolási hely: 

Felhasználó név: 

 

Eszköz-szoftver 

 Megnevezés Gyártó, Típus Gyári szám  
Eszköz azono-

sító 

Monitor 

 
 Lenovo ….  M/L/2020/1 

Asztali szá-

mítógép 

 

Dell …  A/D/2020/1 

Processzor 

 
     

RAM 

 
     

HDD/SSD 

 
     

OP rendszer 

 
    

Egyéb esz-

köz: 

 

   

Egyéb szoft-

ver: 

 

   

 

 

Az átadott eszköz magáncélú használatát, engedélyezem / nem engedélyezem. Magáncélú 

használat engedélyezése esetén a használathoz kapcsolódó költségek megtérítését a munkál-

tató részére vállalom.  

 

Az eszköz használathoz kapcsolódó feltételeket megismertem, a munkáltató adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályait megtartom, az átadott eszközt más birtokába nem adhatom. 

 

Tudomásul veszem, hogy az átadott eszközt a munkáltató leltárában nyilvántartja, így az 

átadott eszköz megrongálódásáért, elvesztéséért teljeskörű, vétkességre tekintet nélküli fele-

lős vagyok, mivel azt egyedül kezelem (Mt. 186. § (1) bekezdés). 
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Tudomásul veszem, hogy magáncélú használat esetén az eszközön tárolt személyes adatai-

mért a munkáltató nem felelős. Az eszközön tárolt munkavégzéshez nem szükséges szemé-

lyes adataimat az eszköz visszaadását megelőzően törlöm. 

 

Amennyiben a magáncélú használat nem engedélyezett, úgy munkavégzéshez nem szüksé-

ges személyes adatok kezelésére nincs lehetőség. 

 

Tudomásul veszem, hogy az eszköz elvesztését, megrongálódását, meghibásodását a mun-

káltató felé haladéktalanul (8 órán belül) írásban jeleznem kell. 

 

A fentieket elolvastam, megértettem, azok megtartását vállalom, a fent írt eszköz keltezés 

szerinti átvételét aláírásommal igazolom. 

 

 

 

 

Kelt, ……….., 20…., év ………..……. hónap ….. nap 

 

 

 

Át(vissza) adó: Át (vissza) vevő: 

NÉV Aláírás NÉV Aláírás  
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4. függelék 

MEGSEMMISÍTÉSI JEGYZŐKÖNYV 

 

Kelt: 

Jelen vannak: 

Vezetői döntés kelte a megsemmisítésről: 

 

Eszköz-szoftver 

 Megnevezés Típus Gyári szám  
Eszköz azono-

sító 

Monitor     

Számítógép      

Processzor      

HDD/SSD      

Egyéb    

 

 

Megjegyzés: 

 

 

 

 

Kelt, ……., 20…., év ………..……. hónap ….. nap 

 

 

 

Jegyzőkönyvvezető: Jelen lévő: 

NÉV Aláírás NÉV Aláírás  
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                    5. függelék 

Jegyzőkönyv kockázatok értékeléséhez  

 

JEGYZŐKÖNYV 

 

További kockázati tényező megnevezése vált indokolttá (kockázatokat azonosító táblázat 

kiegészítése): 

.....(kockázat neve) 

 

Az elmúlt év biztonsági eseményei miatt a következő adatkezelések kockázatainak átértéke-

lése vált szükségessé: 

...... (adatkezelések) 

 

Az elmúlt évi informatikai biztonsági fejlesztések miatt a következő adatkezelések kockáza-

tának átértékelése vált szükségessé: 

........... (adatkezelések) 

 

Az elmúlt év egyéb szervezeti, személyi, objektumvédelmi intézkedései miatt a következő 

adatkezelések kockázatának átértékelése vált szükségessé: 

................................. 

 

További adatkezelés azonosítása, értékelése: 

.......... (adatkezelés) 

 

További javaslat, észrevétel: 

......................... 

 

Dátum: ………………….. 

 

Készítette: 

 ……………………. 

 NÉV 

 aláírás 

Jóváhagyó vezető: 

 ……………………. 

 NÉV 

 aláírás 
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6. függelék 

Jegyzőkönyv informatikai eszköz/szoftver 

beszerzését megelőző szempontok értékeléséről  

 

JEGYZŐKÖNYV 

 

Informatikai eszköz/szoftver beszerzését megelőző szempontok értékelése (termékenként 

külön): 

 

Igen/Nem Előzetes kockázatértékelés alapján a várható kockázatoknak való megfelelés? 

 

Igen/Nem Érintetti jogok biztosítása (hozzáférés, helyesbítés, adathordozhatóság, korlátozás, 

magánhasználat, ellenőrizhetőség, érintett előzetes tájékoztatása, törlés) 

 

Igen/Nem Adatbiztonsági követelmények az IBSZ szerint teljesülnek? (eltérő jogosultsági 

szintek/ hozzáférések/ naplózás/ adatok álnevesített tárolása/ titkosítás/ anonimizálás/ hozzá-

férés/ CIA elvek)? 

 

Igen/Nem Indokolatlan személyes adatkezelésre sor kerül-e? 

 

Igen/Nem Gyártó/forgalmazó ország/cég GDPR-nak való megfelelősége, ennek igazolása? 

 

Igen/Nem Hatásvizsgálati igazolást a gyártó/forgalmazó rendelkezésre bocsátotta-e? 

 

Igen/Nem A beszerzést megelőző hatásvizsgálat az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 

szerint szükséges-e? 

 

Igen/Nem A rendszerbeállítást megelőző hatásvizsgálatra az adatvédelmi és adatbiztonsági 

szabályzat szerint sor került-e? 

 

Igen/Nem Tudomány technikai állásának megfelelő biztonsági intézkedések? 

 

Igen/Nem Előnyösebb ár? 

 

Igen/Nem A cél a beszerzés hiányában nem valósítható meg (pl. versenytárs terméke)? 

 

Igen/Nem Alkalmazott informatikai rendszerhez való kapcsolódása? 

 

Egyéb követelmények:...................................................... 

 

Dátum: ………………….. 

Készítette: 

 ……………………. 

 NÉV 

 aláírás 

Jóváhagyó vezető: 

 ……………………. 

 NÉV 

 aláírás 
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7. függelék 

FELHASZNÁLÓ KILÉPTETŐ LAP 

 

□ végleges 

□ ideiglenes (GYES, GYED, tartós egészségügyi távollét esetén) 

 

Kilépő felhasználó neve:   

Beosztása:   

Szervezeti egység neve:   

Közvetlen vezető, felettes:   

Irodai telefonszám:   

Munkahelyi mobil telefonszám:   

 

 

Könyvtárak/dokumentációk adatainak mentése (amennyiben szükséges): 

 

Munkaállomás azonosító Mentés időpontja Mentést végző személy ol-

vasható aláírása 

      

      

      

 

A központi szerveren lévő felhasználói könyvtár archiválása (amennyiben szükséges): 

 

Felhasználói könyvtár Mentés időpontja Mentést végző személy ol-

vasható aláírása 

      

      

      

 

A felhasználó által használt hardver eszközök átvétele: 

 

Eszköz megnevezése Leltári száma Gyári száma Megjegyzés 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

Egyéb észrevétel a kiléptetési folyamattal kapcsolatban: 
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…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………….... 

 

A felhasználó operációs rendszer szintű azonosítójának letiltása: 

 

Felhasználó-azonosító (Tarto-

mány\felhasználó) 

Letiltás időpontja Letiltást végző személy olvas-

ható aláírása 

      

      

      

 

A felhasználó alkalmazás színtű azonosítójának letiltása: 

 

Felhasználó-azonosító Alkalmazás adatai Letiltás idő-

pontja 

Letiltást végző személy 

olvasható aláírása 

        

        

        

        

        

        

 

Egyéb észrevételei a kiléptetési folyamattal kapcsolatban: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………... 

 

A kilépő felhasználó kötelezettséget vállal, hogy: 

• A jogviszony megszűnése után az intézményt érintő, a munkavégzése során tudomá-

sára jutott személyes adatokat, hivatásbeli titkokat, információkat, adatokat harmadik 

személlyel nem közli, nem hozza nyilvánosságra, valamint a munkavégzés során bir-

tokába jutott dokumentumot harmadik személy részére nem adja át, azt nem repro-

dukálja, kivéve, ha a közléshez az intézmény, illetve az adat tulajdonosa előzetesen, 

írásban hozzájárult. 

 

A kilépő felhasználó tudomásul veszi, hogy: 

• A felhasználó munkahelyi elektronikus postafiókja 30 napon belül letiltásra kerül. 

• GYES, GYED, tartós egészségügyi távollét esetén az érintett felhasználó jogosultsá-

gai az informatikai és a távközlési rendszerekben felfüggesztésre kerülnek, valamint 

az általa használt mobiltelefon előfizetés teljes díja kiszámlázásra kerül. 

 

 

Dátum:   ……………………    ………………………    ………………… 

 

    ……………………    ………………………    ………………… 

       Felhasználó       Intézményvezető      Rendszergazda 

 

8. függelék 
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INFORMATIKAI NYILVÁNTARTÁSOK 

 

8/A Hozzáférések nyilvántartása 

 

Munkakör KIR szintje Közös meghajtó map-

pái 

Egyéb program, rendszer (pl. kame-

ra, web, VPN) és jogosultsági szint 

Intézmény veze-

tő 

 

   

Intézmény veze-

tő helyettes 

 

   

Rendszergazda1    

Rendszergazda2    

Iskolatitkár 

 

   

Informatika ta-

nár 

 

   

Testnevelő tanár 

 

   

    

 

 

8/B. Informatikai eszközök nyilvántartása 

 

 

Munkakör Eszközazonosítók felsorolása 

Intézmény vezető  

Intézményvezető helyet-

tes 

 

Iskolatitkár  

Rendszergazda1  

Rendszergazda2  

Informatika tanár  

Testnevelő tanár  

  

 

 

8/C. Szoftverjogosultságok nyilvántartása 

 

 

Munkakör Szoftverlicencek felsorolása 

Intézmény vezető MS office, WIN10 stb. 

Intézményvezető helyet-

tes 

 

Iskolatitkár  

Rendszergazda1  
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Rendszergazda2  

Informatika tanár  

Testnevelő tanár  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. függelék 
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A Katasztrófa helyreállítási template 

 

Alkalmazás (rendszer, támogató folyamat) neve: 

 

A működtetéséért felelős személy (név, beosztás): 

Elérhetőségei (mobil, e-mail): 

 

Az alkalmazás és környezetének rövid leírása (modulok, fizikai architektúra, logikai kapcso-

latok, egyéb informatikai specifikumok pl. ip-címek, különleges beállítások, javító csoma-

gok letöltési helyei): 

 

Ábra! 

 

Az üzemzavarok, illetve a katasztrófa események elkerülése érdekében elvégzett megelőző 

intézkedések (és felelőseik beosztás szerint): 

 

Pl. mentések, log figyelés, tükrözés, UPS stb.  

 

Az üzemzavar, illetve a katasztrófa esemény definíciója és kategóriái: lehetséges meghibá-

sodások, zavarok felsorolása – típushibák: 

 

Pl. enyhe, közepes, súlyos események 

Pl. típushibák 

 

Az esemény bekövetkezési és kezelési időszakai (munkaidőben, munkaidőn túl, hétvégen, 

ünnepnap stb.): 

 

Mennyiben más az ügyintézés, ha a hiba munkaidőben, munkaidőn túl, hétvégén, ünnepna-

pon következik be? 

 

Az üzemzavar illetve katasztrófa elhárító csoport („IMC – Incident Management Team”) 

tagjai (és elérhetőségeik), feladataik, felelősségeik: 

 

Táblázat! (Név, telefon, feladat, felelősség)  

 

Visszaállítási forgatókönyvek és visszaállítási intézkedések a forgatókönyvek szerint az 

esemény kategóriájától és a bekövetkezési időszaktól függően: 

 

Felsorolás A, B, C, D jelű forgatókönyvek (kategória és bekövetkezési időszak szerint eset-

leg táblázatos formában)! 

 

- azonnali válasz (riadó terv) 

- futtató környezet helyreállítása (alaprendszer, operációs rendszer, alkalmazások, távközlés) 

- funkcionális helyreállítás 

- üzemeltetési szintű helyreállítás 

- áttelepülés (katasztrófa esetében) és működés-normalizálás az áttelepülés után 

 

A visszaállítás szempontjából kritikus rendszerelemeknek (eszközök, berendezések) önálló 

üzemeltetési kézikönyvvel kell rendelkeznie! 
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Egyéb fontos személyek és telefonszámok: 

 

Kulcsfontosságú szolgáltatók (pl. Elmű) elérhetőségei 

A szolgáltatás által érintett legfontosabb személyek az Színháznál 

 

Kommunikációs és adminisztrációs terv: 

 

Hová kell rögzíteni az elhárítás során elvégzett tevékenységeket?(Üzemeltetési napló, teszt 

jegyzőkönyv stb.) 

 

Ki kommunikál, ha az incidens a külvilág számára is érzékelhető zavart okoz? 

 

Helyesbítő tevékenységek: 

 

A hibaelhárítás után a tanulságok levonásának fóruma (pl. műszaki értekezlet, belső egyez-

tetés stb.), ki felel a helyesbítő intézkedések (újra-előfordulást megakadályozó intézkedések) 

meghatározásáért és elrendeléséért, bevezetéséért 

 

A DRP tesztje: 

 

- utolsó teszt dátuma 

- végrehajtója 

- eredménye 

 



AZ ÉRINTETTI JOGOKKAL KAPCSOLATOS KÉRELMEK 

KEZELÉSÉNEK SZABÁLYAI  

 

1. A Szabályzat célja 

 

 

 

1. Az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 rendelete (a továbbiakban: Rendelet) 5. 

cikk (2) bekezdése minden adatkezelőtől elvárja, a Rendeletnek való megfelelést és a 

megfelelés igazolás képességét („elszámoltathatóság”). 

 

2. Az adatkezelő adatai (továbbiakban: Intézmény): 

 

Név: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

cím: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1 

Törzskönyvi azonosító szám: … 

OM azonosító: 032518 

Adószám:- 

honlap: www.halmisuli.hu 

e-mail: iskolatitkar@halmisuli.hu  

telefon: 06 29 554-070 

intézményvezető: Bosznayné Waldner Erika 

 

3. Az adatkezelő a Rendelet 25. cikk (1) bekezdésében meghatározott szervezési 

intézkedések részeként, biztosítva a Rendelet 12. cikkében meghatározott tájékoztatás 

megadását, az érintetti jogok gyakorlásának elősegítését, a tájékoztatás határidejének, 

módjának, a kérelem elutasításának, az érintett azonosításának meghatározása érdekében a 

következő szabályzatot (továbbiakban: Szabályzat) alkotja. 

 

 

2. A Szabályzat hatálya 

 

3. A Szabályzat az alkalmazottakkal való közléstől, visszavonásáig hatályos. 

4. Jelen szabályzat kötelezően felülvizsgálandó: 

a) jelentős szervezeti, vagy jogszabályi változásokat követően, 

b) a hatályossá válását követő minden harmadik évben, így az első kötelező 

felülvizsgálat időpontja: 2023.; 

c) az adatkezelések változása, új adatkezelés bevezetése esetén haladéktalanul. 

5. A Szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézmény adatbázisaihoz hozzáféréssel 

rendelkező dolgozóira, akik részére folyamatosan elérhetővé kell tenni. 

6. A szabályozás rendelkezéseit az intézmény által kezelt személyes adatokhoz kapcsolódó 

érintetti jogok teljesítésére vonatkozó kérelmek (továbbiakban: kérelmek) esetében kell 

alkalmazni. Amennyiben a megkeresés olyan személyes adatra vonatkozik, amely esetében 

az adatkezelő más szerv – ide nem értve a közös adatkezelőt, vagy adatfeldolgozót – az 



adatkérést el kell utasítani és a megkeresőt tájékoztatni kell arról, hogy a kért személyes 

adatokat mely szervtől igényelheti. 

7. Az intézmény honlapján elérhető adatkezelési tájékoztató a kérelmek teljesítésére 

vonatkozó alapvető szabályokat és az érintettet megillető jogokat tartalmazza.  

 

3. Fogalmak 

 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy 

a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, 

megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 

adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy 

tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 

műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás 

helyétől. 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik fél számára hozzáférhetővé teszik. 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját 

meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket 

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik. 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely az adatkezelő 

megbízásából adatok feldolgozását végzi. 

Adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

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

lehetséges. 

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. 

Érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy 

közvetve – azonosítható természetes személy, akinek az adatát az adatkezelő kezeli. 

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az Adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval. 

Kérelem: a megfelelően azonosított érintettre vonatkozó, az érintett, vagy törvényes, illetve 

egyéb megfelelően igazolt képviselője által előterjesztett beadvány, amelyben az érintettre 

vonatkozó személyes adathoz kapcsolódó, vagy azokra vonatkozó a Rendelet III. Fejezetében 

meghatározott jogok gyakorlására irányul. 



Kérelmező: a kérelmet benyújtó személy, aki nem feltétlenül azonos az érintettel. Az érintett 

a kérelmező fogalmába minden esetben beleértendő. 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó dapt, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható; 

Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja és az 

adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri. 

 

4. Kérelem fogadása 

 

8. Az érintetti jogok gyakorlásához kapcsolódó kérelem előterjeszthető szóban, írásban, vagy 

elektronikus úton. A kérelem akkor is megfelelő, ha indokolást nem tartalmaz. 

9. A kérelmek esetében általánosan az intézményvezető jogosult eljárni.  

10. Az ügyintézés a kérelem beérkezésével indul. 

11. A szóban (személyesen, vagy telefonon) előterjesztett kérelmet az 1. mellékletben 

meghatározott nyomtatvány szerint kell rögzíteni. Az érintetti joggyakorlás elősegítése és 

kérelmek megfelelő kezelése érdekében a 1. melléklet szerinti nyomtatványt szükséges 

alkalmazni, amelyet a honlapon elérhetővé kell tenni. A nyilatkozat alkalmazása az érintettek 

részéről nem kötelező, azonban a nyomtatványon szereplő adatok és nyilatkozatok megadása 

szükséges. 

12. A kérelem személyes előterjesztése esetén a kérelmezőnek személyazonosító okmányait 

be kell mutatnia, az érintettel való kapcsolatát dokumentáltan igazolnia kell (pl. 

meghatalmazás, családi kapcsolatot igazoló közokirat). 

13. Az írásban benyújtott kérelemben az 1. mellékletben meghatározott adatok kerülnek 

feltüntetésre, 

14. Amennyiben az írásban előterjesztett kérelem az 1. mellékletben meghatározott adatokat 

nem tartalmazza, a kérelmezőt fel kell hívni a kérelem pontosítására. 

15. A kérelem beérkezését követően – amennyiben nem nyilvánvalóan az érintett terjesztette 

elő – az érintettet tájékoztatni kell a kérelem tárgyáról, beérkezésének idejéről a 2. számú 

melléklet szerint. A tájékoztatás során a kérelmező személyes adata nem adható meg. 

16. A kérelmező a kérelmet az ügyintézés teljes tartalma alatt az adatkezelő válaszáig 

bármikor visszavonhatja, az intézmény azonban jogosult a már keletkezett költségeinek 

megtérítését igényelni. 

17. A kérelmet átvevő a beérkezett igények soron kívüli érkeztetése, iktatása és szignálása 

érdekében haladéktalanul köteles intézkedni.  

18. A kérelmet kétség esetén meg kell küldeni az adatvédelmi tisztviselőnek is. Amennyiben 

kérdéses, hogy a kérelem érintetti jog gyakorlására vonatkozik, úgy az adatvédelmi 

tisztviselő véleményét kell kérni. 

 



5. A kérelem vizsgálata 

 

19. Az intézményvezető a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a 

szempontból, hogy 

a) a kérelem teljesítéshez szükséges adatokat tartalmazza-e; 

b) a gyakorolni kívánt jog pontosan meghatározható-e; 

c) az adatok kezelésére sor kerül-e. 

20. Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a teljesítéséhez, illetve a döntéshez szükséges 

adatokat – ideértve azt az esetet is, ha a kérelmező a jogát nem tudja pontosan megjelölni – 

az intézményvezető haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a kérelmezővel és – a tőle elvárható 

módon és mértékben – segítséget nyújt a kérelem pontos meghatározása érdekében. 

21. Amennyiben az előző bekezdés alapján nyújtott segítség eredményesnek bizonyult, az 

kérelmezőt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített igényét ismételten 

nyújtsa be, vagy egészítse ki. A kérelem pontosításának elmulasztása esetén egy alkalommal 

figyelmezteti a kérelmezőt arra, hogy amennyiben a pontosítást elmulasztja, kérelmét a teljes 

egészében pontatlan, értelmezhetetlen kérelem esetén visszavontnak, annak részleges 

megválaszolhatósága esetén, részlegesen visszavontnak tekinti. 

22. Ha a kérelem benyújtásakor, vagy az eljárás későbbi szakaszában az állapítható meg, 

hogy a kérelemben szereplő adatok, vagy azok egy része nincs az intézmény kezelésében, az 

érintettet az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni. 

23. Az érintett halálát követően az őt életében megillető jogokat a Rendelet és az 

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

törvény alapján jogosult gyakorolni az ott meghatározott személy, maghatározott ideig és 

módon. 

 

6. Az igény intézése 

 

24. A formai és tartalmi szempontból megfelelő kérelem benyújtása után az intézményvezető 

által kijelölt alkalmazott haladéktalanul megvizsgálja, hogy a kérelemben foglalt adatok 

maradéktalanul megtalálhatóak-e. Amennyiben nem, erről haladéktalanul értesíti az 

intézményvezetőt. 

25. Amennyiben a kérelem mind szervezeti, mind technikai szempontból teljesíthető, erről a 

kijelölt ügyintéző tájékoztatja az intézményvezetőt. 

26. Amennyiben kérelemben foglaltak teljesítésével kapcsolatban kétség merül fel, az 

adatvédelmi tisztviselő javaslatot terjeszt elő az intézményvezető részére, amelyben 

megindokolja, hogy a kérelem milyen indokkal teljesíthető vagy utasítható el. 

27. Az intézményvezető, amennyiben egyet ért az adatvédelmi tisztviselő javaslatával, azt a 

dokumentumra rávezeti és aláírja, amennyiben nem ért egyet, indokairól dokumentáltan 

tájékoztatja az adatvédelmi tisztviselőt. 

28. Az intézményvezető intézkedik a kérelemben foglaltak teljesítése és az érintett 

tájékoztatása érdekében. 

29. Amennyiben a kérelem az érintett hozzáférési jogára vonatkozik, annak teljesítése során 



ügyelni kell arra, hogy az érintetten kívüli személyek adatai ne váljon megismerhetővé, a 

kép-, hang, vagy kép- és hangfelvételt, dokumentumot, vagy dokumentum részt anonimizálni 

kell. Az érintett jogosult tájékoztatást kapni az adatkezelés tényéről, ténylegesen kezelt 

adatokról, az adatkezelés lényeges körülményeiről. A tájékoztatás megvalósulhat ügyféltörzs 

alkalmazása esetén akár az érintettre vonatkozó adatok megnyitását követően PrintScreen 

billentyű megnyomásával, majd az adatok nyomtatásával.  

30. A pontatlan adatok helyesbítése, hiányos adatok kiegészítése esetén meg kell győződni 

az újonnan megadott adatok megfelelőségéről (pl. telefonszám felhívásával, e-mail, postai 

címre tájékoztató levél küldésével). Amennyiben természetes személyazonosító, 

okmányazonosító helyesbítésére kerülne sor, úgy az okmány bemutatása és megtörténtének 

dokumentálása nem mellőzhető. Az adatok helyesbítését, kiegészítését, valamennyi 

rendszerben kezelt, tárolt adat vonatkozásában el kell végezni, amelynek megtörténtéről az 

érintettet is értesíteni szükséges. A kép-, hang, vagy kép- és hangfelvétel, egészségügyi adat 

helyesbítésére főszabály szerint nincs lehetőség. Amennyiben a helyesbítési kérelem 24 órán 

belül bírálható el, vagy nem teljesíthető, úgy az adatok korlátozása iránt szükséges 

intézkedni. 

31. A törléshez való jogra vonatkozó kérelem esetén külön ügyelni kell arra, hogy a kérelem 

ellenére a további adatkezelés szükséges-e a Rendeletben meghatározott esetek szerint. 

Amennyiben a törlés teljesítését meghatározott dokumentumban szereplő adatra vonatkozik, 

úgy a dokumentum törölhetőségéhez kapcsolódóan kell vizsgálni a kérelem teljesíthetőségét. 

Amennyiben jogszabály alapján biztonsági másolat készítésének kötelezettsége áll fenn, az 

érintettet tájékoztatni kell arról, hogy a biztonsági másolatban meglévő adat törlésére mikor 

kerül sor. A törlést úgy kell teljesíteni, hogy az adat többé ne legyen helyreállítható, fontos, 

hogy honlapon való közzététel esetén a találati listából is törölni szükséges. Amennyiben a 

törléshez való jogra vonatkozó kérelem 24 órán belül bírálható el, vagy nem teljesíthető, úgy 

az adatok korlátozása iránt szükséges intézkedni.  

32. Adatkezelés korlátozása esetén főszabály szerint csak tárolásra van lehetőség, 

intézkedni kell az adathoz való hozzáférés, adatkezelési jogosultság megszüntetése 

érdekében, illetve a honlapról való eltávolításról.  

33. Amennyiben a kérelemben írtak szerint az adatkezelés jogellenessége merül fel és 24 

órán belül bírálható el, vagy nem teljesíthető, úgy az adatok korlátozása iránt szükséges 

intézkedni.  

34. Az adathordozhatósághoz való jog meghatározott jogalapok esetén gyakorolható. Az 

adathordozhatóság az érintett által rendelkezésre bocsátott adatokra vonatkozhat csupán 

(származtatott adatokra pl. profil nem). Az adatokat jellemzően .csv, vagy .xml fájlban 

szükséges megadni.  

35. A tiltakozáshoz való jog meghatározott jogalaphoz kapcsolódóan gyakorolható. 

Amennyiben az adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdeke alapján kerül sor az adatok 

kezelésére a tiltakozáshoz való jog gyakorlása esetén az érdekmérlegelési tesztet felül kell 

vizsgálni. 

 

7. A kérelem teljesítése/elutasítása 

 

36. Ha a kérelmező az adatokat tartalmazó kép-, hang, vagy kép- és hangfelvételről, 

dokumentumról, vagy dokumentum részről másolatot kíván kérni, azt első alkalommal 

ingyenesen kell teljesíteni. 



37. Amennyiben a kérelem egyértelműen megalapozatlan, vagy – különösen ismétlődő 

jellege miatt – túlzó, az adminisztratív költségeken alapuló díjat kell felszámítani, illetve a 

kérelem teljesítése megtagadható, amelyről az érintettet tájékoztatni kell. 

38. A kérelem elbírálásáról az érintetett a rendelkezésre álló, általa preferált elérhetőségen 

értesíteni kell az adatbiztonsági követelmények figyelembe vételével. 

39. A kérelem teljesítése esetén a megtett intézkedésekről kell tájékoztatni az érintettet. 

40. A kérelem elutasítása esetén annak indokairól tájékoztatni kell az érintettet.  

41. Amennyiben a kép-, hang, vagy kép- és hangfelvételről, dokumentumról, vagy 

dokumentum részről törvény által védett vagy személyes adatokat is tartalmaznak és azok 

anonimizálására nem került sor, azok fel nem ismerhetőségéről az intézményvezető, vagy az 

általa megbízott ügyintéző a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem 

lehetséges, kitakarással (anonimizálással), illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben, a 

személyesen, az adatok közvetlen megismerése céljából megjelenő érintettnek is csak az 

anonimizált másolat mutatható be. Az anonimizálás költségeit az érintettre nem lehet 

áthárítani. 

42. Ha az érintett az adatokat, megtett intézkedéseket személyesen, közvetlenül kívánja 

megismerni, a kérelemben foglaltak teljesítését ellenőrizni a kijelölt ügyintéző az 

intézményvezetői döntés meghozatala után időpont egyeztetése céljából haladéktalanul 

felveszi vele a kapcsolatot. Ennek során az érintett figyelmét fel kell hívni arra is, hogy 

amennyiben a megbeszélt helyen és időben nem jelenik meg, úgy az adatkezelő írásban a 

rendelkezésre álló, általa preferált elérhetőségen ad tájékoztatást.  

43. A megbeszélt időpontban személyesen megjelenő érintettnek az intézményvezető által 

megbízott személy átadja az intézményvezetői döntést tartalmazó tájékoztató levelet, és 

ellenőrizhetővé teszi a megtett intézkedést, valamint felkéri, hogy a vezetői döntésről szóló 

tájékoztató levél másodpéldányán aláírásával ismerje el, hogy a kérelmére vonatkozó választ 

megkapta. A nyilatkozat elmaradása esetén a vezetői döntés és a megtett intézkedések 

tanulmányozását az érintett nem kezdheti meg. 

44. A megtett intézkedések ellenőrzésére megfelelő időt kell biztosítani, melynek során az 

azzal megbízott ügyintéző köteles végig jelen lenni, továbbá az érintett kérdéseire válaszolni 

és az adatok biztonságára, illetve változatlanságára felügyelni. 

45. Az érintett jogosult a bemutatásra került iratokról, az adatait tartalmazó adatbázisokról 

jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok 

átvételének és az adatokat tartalmazó adathordozónak választott módját (személyesen, postai 

vagy elektronikus úton illetve papír alapú vagy elektronikus adathordozón) a jelen lévő 

ügyintézőnek jelezheti. Az érintett nyilatkozatát a részére átadott dokumentum 

másodpéldányán szükséges rögzíteni, és aláíratni. 

46. Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az érintett másolatok készítését 

igényelte, az elkészített másolatokat (az érintett választásának megfelelően) 

a) a személyes megjelenés előre megállapított időpontjában át kell adni; 

b) az irányadó kézbesítési rend szerint; 

c) elektronikus úton megküldeni. 

47. Amennyiben az érintett a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az intézményvezető 

által megbízott ügyintéző a döntés meghozatalát követően haladéktalanul felveszi a 

kapcsolatot az érintettel megfelelő időpont egyeztetése céljából. 



48. A kérelem teljesítéséről hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának 

elismerésével kapcsolatos eljárási szabályokra az előzőekben megállapított rendelkezések 

irányadók. 

49. Postai úton történő teljesítés esetén a kérelem teljesítéséről kiadott intézkedést a 

másolatokkal együtt kell a kérelmezőnek ajánlott, tértivevényes levélben megküldeni, és a 

visszaérkezett igazoló szelvényt az iratokhoz kell csatolni. 

 

8. Az eljárás lezárását követő intézkedések 

 

50. A kérelemben foglalt adatok átadását, intézkedés megtételét vagy a kérelem elutasítását, 

teljesíthetetlenségét megállapító, valamint az érintett kérelmének visszavonása miatt az 

ügyintézést megszüntető döntés kiadását követően az ügyintézés befejeződik. 

51. A kérelem teljesítését követően a kérelmező személyes adatai haladéktalanul törlésre 

kerülnek, az 1. melléklet megőrzésére 1 évig sor kerül, az ismételt kérelem azonosítása 

érdekében. 

52. Amennyiben a kérelem alapján az adatok helyesbítésére, törlésére, korlátozására kerül 

sor, ennek tényéről haladéktalanul rövid úton, és dokumentáltan is tájékoztatni kell azon 

címzetteket, akivel a személyes adatot közölték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy 

aránytalanul nagy erőfeszítést igényel. 

53. Amennyiben a kérelem az adatkezelésre vonatkozó hatásvizsgálatot, az adatkezelés 

kockázatát érinti, úgy a kérelem kezeléséhez kapcsolódó tapasztalatokat a hatásvizsgálatba be 

kell építeni, illetve a kockázatokat újra kell értékelni. 

54. Amennyiben a kérelem nyomán indokolt, megfelelő technikai és szervezési 

intézkedéseket kell hozni az érintetti jogok jövőbeni kezelésével, biztosításával kapcsolatban. 

55. Az érintetti joggyakorlás áttekintésére vonatkozó folyamatábrát 3. melléklet az 

alkalmazottak részére elérhetővé kell tenni. 

56. Jelen szabályzat és annak mellékletei dr. Kozma Gergely e.v. szellemi terméke, aki 

fenntart minden jogot ide értve a fordítást, többszörözést, értékesítést is. 
 

 

 

Kelt: Vecsés, 2022. 10. 01 

 

 

            

             Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola  

            

            Bosznayné Waldner Erika 

            

        intézményvezető 

 



 E-MAIL KÜLDÉS SORÁN KÖVETENDŐ ELJÁRÁSREND FOLYAMATÁBRÁJA (e-mailen keresztül kivételes esetben küldhető személyes adat) 

 

 

Adattovábbítás  

módjának 

meghatározása 

Lehetőleg az érintett által küldött e-mailre 

VÁLASZOLJUNK (téves címzés elkerülése).  

SZÜKSÉGES-E 

SZEMÉLYES (EGYÉB 

VÉDETT) ADAT 

KÜLDÉSE? 

SZÜKSÉGES 

E-mail, sürgős esetben, ha 

papír alapon, vagy 

személyesen nem lehet 

átadni, vagy az érintett 

kéri. 

Az e-mail ezen ADATOK NÉLKÜL KÜLDHETŐ (pl. 

szerződéstervezet személyes adatok nélküli küldése 

véleményezésre).  

NEM szükséges 

Több érintett, vagy egy 

érintettre vonatkozó 

nagyszámú adat, vagy 

különleges adat esetén 

BIZTONSÁGOS CSATORNA (pl. 

megfelelő titkosítás). 

Téves címzés, többes címzés, nem megfelelő 

anonimizálás esetén adatvédelmi INCIDENS veszélye. 

TITKOS MÁSOLAT funkció (ha nem ismerik egymást a 

címzettek). CÍMZETT és TARTALOM ellenőrzése. 

Csatolt FÁJL JELSZAVAS 

VÉDELME.  

 



 

Jelen elektronikus levél (e-mail) és a hozzá kapcsolt mellékletek, fájlok (a továbbiakban együtt: Üzenet) 

kizárólag a Címzett(ek)nek szólnak. Az Üzenetben foglalt információk bizalmasak lehetnek, személyes adatot, 

törvényileg védett titkot tartalmazhatnak. Amennyiben nem Ön az Üzenet címzettje, tilos másolnia, továbbítania, 

közölnie vagy bármely részét felhasználnia. Ebben az esetben szíveskedjen az Üzenetet és minden másolatát 

törölni és haladéktalanul értesíteni a küldőt.  

 

Az elektronikus üzenetek küldés előtt vírusellenőrzésen esnek át, azonban vírusmentességük nem garantálható, 

ahogy az elektronikus üzenet kellő időben történő érkezése sem. Tájékoztatjuk, hogy az adatkezelőhöz beérkező 

leveleket szoftver ellenőrzi a levelezési politikának nem megfelelő leveleket (pl. vírus-, audiovizuális-, kép-, 

futtatható- tartalom) a feladó értesítése mellett, a kéretlen levelet (spam) értesítés nélkül törli. 



 

 TELEFONHÍVÁS SORÁN KÖVETENDŐ ELJÁRÁSREND FOLYAMATÁBRÁJA (telefonon keresztül kivételes esetben adható tájékoztatás) 

 

 

Telefonhívás 

SIKRES, tájékoztatás megadása 

Magára, vagy másra 

vonatkozó adatot 

kér? 

MAGÁRA vonatkozóan kér 

adatot 

Kölcsönös bemutatkozás, 

hívás céljának 

meghatározása 

JOGOSULTSÁG IGAZOLÁSA rendelkezésre 

áll-e (pl. meghatalmazás, közokirat), vagy 

törvényes képviselő. 

MÁSRA vonatkozóan kér adatot 

ÉRINTETT AZONOSÍTÁSA, a 

hívó által telefonon megadott 

adatok összevetése a 

rendelkezésre álló adatokkal. 

 

SIKERTELEN, nincs tájékoztatás NEM, nincs tájékoztatás 

IGEN 



 

 ÉRINTETTI JOGGYAKORLÁS SORÁN KÖVETENDŐ ELJÁRÁSREND FOLYAMATÁBRÁJA 

 
Érintett azonosítása 

(pl. igazolvány 

bemutatása, vagy a 

szolgáltatott és a 

rendelkezésre álló 

adatok 

összevetése). 

Kérelem teljesítése, érintett, címzett tájékoztatása 

Vezető személy haladéktalan 

tájékoztatása, kérelem átadása. 

Szükség esetén adatvédelmi 

tisztviselő bevonása.  

Vizsgálat, ha: 
-Nem személyes adat; 
-Adatkezelőnél, adatfeldolgozónál, 
közös adatkezelőnél nem elérhető el; 
-Érintett nem azonosítható, vagy 
képviseleti jog nem igazolt; 
-Egyértelműen megalapozatlan, vagy 
túlzó; 
-Nem gyakorolható (pl. jogosultság 
hiánya, vagy objektív ok) 

Kérelem (pl. adatok helyesbítése, 

betekintés, másolat kérés, törlés, 

korlátozás, tiltakozás, 

adathordozhatóság, automatizált 

döntés) átvétele, rögzítése. 

További feltételek vizsgálata: 
-más személyes adat anonimizálása szükséges-e? 
-egyéb intézkedés szükséges-e (pl. kérelem elbírálásáig 
adatkezelés korlátozása)? 
-átadás módjának meghatározása (érintett által kért, számára 
előnyös, adatbiztonságnak megfelelő módon). 
-ingyenesen (első kérelemhez kapcsolódóan). 
-Indokolatlan késedelem nélkül, de 1 hónapon belül (indokolt 
esetben 2 hónappal meghosszabbítható) válasz.  
-valamennyi adatbázis vizsgálata 
-korlátozás vizsgálata (pl. büntetőeljárás) 

Bármely igenlő válasz:  
-kérelem elutasítása 
-indokolás, jogorvoslati 
tájékoztatás. 

NEM 



1. melléklet 
ADATVAGYON LELTÁR 

( AZ ADATKEZELÉSI TEVÉKENYSÉGEK NYILVÁNTARTÁSA) 

GDPR 30. CIKK 

 

 

ADATKEZELŐ ADATAI Név: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

Székhely: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1.   

E-mail cím:  

Telefonszám: 06-29-350-338 

Adószám: ..  

Honlap: www.halmisuli.hu 

Képviselő: Bosznayné Waldner Erika telefon: 06-29-554-071 

(továbbiakban intézmény) 
 

ADATVÉDELMI TISZTVISELŐ Adatvédelmi tisztviselő: dr. Kozma Gergely e.v. 52286010, 

www.adatorom.hu, info@adatorom.hu, 06-30-3889943 

 
 

http://www.adatorom.hu/
mailto:info@adatorom.hu


1. melléklet 
  

SZEMÉLYES 

ADATOT 

TARTALMAZÓ 

DOKUMENTUMOK/ 

RENDSZEREK 

SZEMÉLYES ADATOK 

KATEGÓRIÁI 

 

ADATKEZELÉS 

JOGALAPJA  

 

ADATKEZELÉS 

CÉLJA 

 

ADATKEZELÉSRE 

JOGOSULTAK 

 

CÍMZETTEK 

 

ADATFELDOLGOZÓ/ 

KÖZÖS 

ADATKEZELŐ/ 

 

ADATKEZELÉS 

IDŐTARTAMA/ 

ADATBIZTONSÁGI 

INTÉZKEDÉSEK 

 

ALKALMAZOTTAK SZEMÉLYES  ADATAI 

Közalkalmazotti 

kinevezés 

 

Kjt. 5. melléklet szerint  

  Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

- Oktatási azonosító 

- munkakör 

- munkaidő 

- munkavégzés 

helye 

 

Besorolás, illetmény, 

címadományozás, 

jutalmazás, kitüntetés 

adatai 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból származó 

kötelezettségek teljesítése 

 

Nkt. 41. § (2) bekezdés 

szerint: a pedagógus 

oktatási azonosító száma, 

pedagógusigazolványának 

száma, a jogviszonya 

időtartama és heti 

munkaidejének mértéke. 

 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

 

 

 

 

Nkt. 41. § (6) 

bekezdés  

 

foglalkoztatással, a 

juttatások, 

kedvezmények, 

kötelezettségek 

megállapításával és 

teljesítésével, az 

állampolgári jogok 

és kötelezettségek 

teljesítésével 

kapcsolatosan, 

nemzetbiztonsági 

okokból, az e 

törvényben 

meghatározott 

nyilvántartások 

kezelése céljából 

 

-intézményvezető, 

-intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK),  

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

• intézményvezető, 

 • közalkalmazott 

közvetlen felettese, • 

(diplomás dolgozók)  

- Nemzeti Pedagógus 

Kar (Nkt. 63/L. § (3) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

 Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 



1. melléklet 
Értesítés illetményen 

felüli pótlékokról és 

kiegészítésekről 

   Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok. 

Monori Tankerületi 

Központ 

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszony módosítása 

 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

• TAJ szám,  

• Oktatási azonosító 

- -a jogviszonyban 

bekövetkező változások: 

pl. havi illetményének 

változása 

 

 

 

 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszonyban 

bekövetkező 

változások 

dokumentálása 

 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

- KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Nemzeti Pedagógus 

Kar (Nkt. 63/L. § (3) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok. 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 

Jogviszony  

beszámítása 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

• TAJ szám,  

 közalkalmazott 

jogviszonyai, szolgálati 

viszonyai, 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

A közalkalmazott 

besorolásának, 

felmentési idejének, 

jubileumi jutalomra 

való 

jogosultságának 

meghatározásához 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 



1. melléklet 
munkaviszonyai  

Adatfelvételi lap 

(ezt írja alá a dolgozó, 

hogy az adatai a 

valóságnak 

megfelelnek ezen van 

nyilvántartva a dolgozó 

számlaszáma is) 

 

 

   Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

- munkaidő 

munkavégzés jellege 

munkarend 

végzettség típusa, oklevél 

száma 

illetmény kifizetésének a 

módja 

a közalkalmazott 

számlaszáma 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

Kjt. 79./A. § (1) 

bekezdés 

(bankszámlaszám) 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszony 

létesítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 

KIR  

Köznevelés 

Információs Rendszere 

 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

• TAJ szám,  

• Oktatási azonosító) 

Közalkalmazott e-mail 

címe 

 

Közalkalmazottak korábbi 

jogviszonyaira vonatkozó 

adatok (időtartama, 

jogviszony jellege, 

munkahely megnevezése, 

megszűnés módja, 

időpontja) 

 

Pedagógus, illetve 

pedagógus 

szakképzettséggel 

rendelkező nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segít ő 

munkakörben 

foglalkoztatottak esetén a 

2018. évi LXXXIX. 

törvény az oktatási 

nyilvántartásról 2. § 

és 3.§ (1) bekezdés 

1. melléklet II. alcím 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A közneveléssel, 

kapcsolatos állami 

hatáskörök 

gyakorlásához, a 

nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez, 

a köznevelésben, 

részt vevők 

jogainak 

gyakorlásához és 

kötelezettségeinek 

teljesítéséhez, az 

adatbiztonság 

biztosításához 

szükséges adatokat 

központi 

nyilvántartásban (a 

továbbiakban: 

oktatási 

nyilvántartás) kell 

kezelni.  

 

 

 

 

 

 

 

intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

(hozzáférési rend 

szerint) 

Oktatási Hivatal,  

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

nem törlik az adatokat, 

archiválásra kerülnek 

az adatok. Az 

intézmények a 

jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig jogosultak 

kezelni 



1. melléklet 
korábbi, pedagógus 

munkakörben töltött 

jogviszonyra vonatkozó 

adatok 

 

 

Közalkalmazott iskolai 

végzettségére, 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok 

 

Besorolás, illetmény, 

címadományozás, 

jutalmazás, kitüntetés 

adatai 

 

 

 

 

Közalkalmazott e-mail 

címe 

 

 

 

 

 A közalkalmazott 

besorolásának, 

felmentési idejének, 

jubileumi jutalomra 

való 

jogosultságának 

meghatározásához 

 

 

 

Kapcsolattartás, a 

közalkalmazott 

közvetlen 

megkeresésére 

szolgál 

Alkalmazotti 

telefonszámok 

nyilvántartása 

Alkalmazott neve 

telefonszáma 

e-mail címe 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

  

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kapcsolattartás) 

-intézményvezető, 

-iskolatitkár, 

-az intézmény 

dolgozói 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok 

nincs Jogviszony tartama 

alatt  

A közalkalmazottak 

munkaköri leírásai 

Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve 

munkaviszony kezdete 

munkaviszony kezdete az 

intézménynél 

közalkalmazotti 

jogviszony kezdete 

besorolás 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

  

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

• intézményvezető, 

 intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 



1. melléklet 
Okmányok, 

képzettséget, 

végzettséget igazoló 

okiratok adatai 

- név, születési név 

- születési hely, 

dátum 

- iskolai végzettségére, 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok (kiállító 

neve, sorszám, keltezés, 

képzettség megnevezése) 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazott 

azonosítása, 

besorolásának, 

meghatározásához) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

, 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

• MÁK 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) Másolás 

nem megengedett. 

 

 

Megbízás az illetmény 

kifizetésére 

 

 

Közalkalmazott neve 

közalkalmazott lakcíme 

Közalkalmazott 

számlaszáma 

közalkalmazott aláírása 

GDPR 6. cikk.  (1) 

bekezdés e) pontja, 

Kjt. 79./A (1) bek. 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

• MÁK  

 NAV  

• OH (pedagógus és 

nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Bejelentés a 

munkáltató számára az 

adóazonosító és a 

társadalombiztosítási 

jelről 

 

közalkalmazott 

-neve 

-anyja neve 

-születési helye, ideje 

-lakcíme 

2017. évi CL. 10.§  

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

NAV, MÁK, 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Közalkalmazotti 

nyilatkozat ellátásban 

való részesülésről, 

nyilatkozat tartozás 

hiányáról 

magánnyugdíj pénztári 

tagság meglétéről 

közalkalmazott 

-neve 

-anyja neve 

-születési helye, ideje 

-lakcíme  

- nyilatkozat 

Vht. 78. § (4) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

NAV, MÁK, 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

 Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



1. melléklet 
Önéletrajzok, pályázat 

 

Közalkalmazott: 

 • álláspályázat • 

önéletrajza 

Kjt. 20/A. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Jelentkező 

alkalmasságának 

megállapítása adott 

munkakör 

betöltésére 

• intézményvezető 

 

-tankerület 

igazgatója, helyettesei  

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Pályázat után vissza 

kell juttatni a 

pályázónak/meg kell 

semmisíteni, (ha nem 

járul hozzá a 

legfeljebb 1 éves 

tároláshoz) 

Erkölcsi bizonyítvány 

jelentkezéskor 

A közalkalmazotti 

jogviszony kezdetén 

A bűnügyi nyilvántartó 

szerv által kiállított 

hatósági bizonyítvány 

száma, kelte 

 

Kjt. 20. § (8) 

bekezdés 5. sz. 

melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

A pályázat elbírálásáig 

(Kjt. 20. § (9) 

bekezdés) 

Erkölcsi bizonyítvány 

alkalmazottak esetén 

A közalkalmazotti 

jogviszony kezdete 

A bűnügyi nyilvántartó 

szerv által kiállított 

hatósági bizonyítvány 

száma, kelte 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnéséig (Kjt. 

20. § (9) bekezdés 

 

Munkaegészségügyi 

alkalmasság 

név, anyja nevét, születési 

időt, lakcímet, taj  

számot, munkakör, 

alkalmasság ténye 

33/1998 (VI. 24.) 

NM rendelet 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 9. 

cikk (2) bekezdés h) 

pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Üzemorvos 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

Családi 

adókedvezmény 

nyilatkozat 

neve, adóazonosító jele, 

eltartott(ak) neve, 

adóazonosító jele, 

alkalmazott  

házastársának/élettársának 

neve, adóazonosító jele 

Szja tv. 29/A. §, 

29/B. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig 



1. melléklet 
kormánytisztviselői 

Adóelőleg nyilatkozat  

 

Közalkalmazott 

gyermekének: 

 • neve, 

 • születési ideje, helye, 

TAJ száma, 

 • adóazonosító jele,  

• tartós betegségére, 

fogyatékosságára 

vonatkozó adatok 

2017. évi CL. 49. § 

(1) bekezdés  

 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

gyermekek után 

járó családi 

adókedvezményre 

való jogosultság 

megállapítása, 

gyermekápolási 

táppénz, szülési 

szabadság, CSED, 

GYED,GYES 

megállapítása 

intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői  

MÁK  

NAV 

Monori Tankerületi 

Központ, 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Gyermek utáni 

pótszabadság 

nyilatkozat 

Név, gyermek(ek) neve, 

anyja neve, születési hely, 

idő, taj szám,  

adóazonosító jel 

(fogyatékosság esetén 

ennek igazolása) 

Kjt. 57/A. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 9. 

cikk (2) bekezdés b) 

pontja 

Gyermek után járó 

pótszabadság 

megállapítása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

MÁK 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Első házasok 

kedvezménye 

nyilatkozat 

neve,  

adóazonosító jele, 

alkalmazott házastársának 

neve, adóazonosító jele 

Szja tv. 29/C. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig 

Temetési támogatás 

nyilatkozat 

név, születési név, 

adószám,  

lakhely/tartózkodási hely, 

számlaszám, elhunyt neve, 

haláleset helye, időpontja, 

elhunyt és  

kérelmező közötti 

rokonsági fokozat, 

kérelmező és vele közös 

háztartásban élők adatai: 

neve,  

rokonsági fokozat, havi 

nettó jövedelem, a temetés 

költségeiről a kérelmező, 

vagy a vele azonos  

lakcímen élő közeli 

Szja tv. 1. melléklet 

1.3. pontja  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig . Halotti 

anyakönyvi kivonat 

másolata nem 

megengedett 



1. melléklet 
hozzátartozója nevére 

kiállított számla másolat 

Táppénzes igazolás 

 

 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

munkából való 

távolmaradás igazolására 

szolgáló dokumentumok 

(pl. keresőképtelenség 

igazolása) 

- igazolás kódja 

1997. évi LXXXIII. 

törvény 43. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

 (Mt. 55.§) 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (betegség 

igazolása, ellátás 

igénybe vétele) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

MÁK  

 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Tűzvédelmi oktatási 

napló 

közalkalmazott neve, 

aláírása, képzés időpontja 

1996. évi XXXI. 

törvény 19. § (2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs az irattári terv szerinti 

selejtezési időn belül 

Munkabaleseti napló - Sérült  természetes 

személyazonosító adatai 

- Dolgozói száma  

- Munkaköre  

- Munkáltató neve  

- Lakcíme  

- Telefonszám  

- Munkabaleset helyszíne, 

és időpontja. 

217/1997. (XII.1.) 

Korm.rend 43. §, 

5/1993.(XII.26.) 

MüM rendelet 6. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Munkavédelmi 

szakember 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Baleseti jegyzőkönyv 

 

5/1993 MüM rendelet 4/a 

melléklet szerinti adatok  

217/1997. (XII.1.) 

Korm.rend 43. §, 

5/1993.(XII.26.) 

MüM rendelet 8. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (tényállás 

rögzítése) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



1. melléklet 
Baleseti ellátás 

(munkahelyi baleset) 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

közalkalmazott baleset 

miatti keresőképtelensége 

esetén a baleset 

körülményeire vonatkozó 

adatok: 

- ellátás ténye 

- ellátás összege 

- jogosultság időtartama 

1993 évi XCIII. 

törvény 7. §, 49. §, 

1997. évi LXXXIII. 

törvény VI. fejezet 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (ellátás 

intézése) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Baleset esetén 

értesítendő személy 

Név, telefon GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(ellátásban való 

közreműködés) 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

Balesetvédelmi 

felelős 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Hozzájárulás 

visszavonásáig 

Szakképesítéseket 

igazoló adatok 

 

Tanúsítványt adó 

tanfolyamok 

tanúsítványok adatai 

 

Nyelvvizsga  

bizonyítvány adatai 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

közalkalmazottak 

minősítésére vonatkozó 

adatok: 

- képesítés 

- kiállító szervezet 

- sorszám 

- dátum 

Nkt. 62. § (2)-(3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(pedagógusokat 

terhelő 

továbbképzési 

kötelezettség 

teljesítésének 

megállapítása) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár, 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

OH (KIR) Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Vezetői pályázat és 

mellékletét képező 

adatok 

 

Szakmai pályázatok 

 

 

A pályázó természetes 

személyazonosító adatai 

- pályázat tartalma 

- képzettségre végzettségre 

vonatkozó adatok 

- megpályázott beosztás 

- dátum 

 

Kjt. 20/A § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (vezetői, 

magasabb vezetői 

megbízás betöltése) 

• intézményvezető,  

• tantestület  

  

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Bérjegyzék 

 

Alkalmazott természetes 

személyazonosító adatai 

Mt. 155. § (2) 

bekezdés 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

Intézmény vezető 

intézményvezető 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 



1. melléklet 
 Illetmény, adó és 

járulékok, adó azonosító, 

TAJ szám 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

év 

 

Bérszámfejtés Alkalmazott természetes 

személyazonosító adatai 

Illetmény, adó és 

járulékok, adóazonosító, 

TAJ szám 

Mt. 155. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

Intézmény vezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

MÁK, KIRA 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Illetményelőleg 

igénylés 

A közalkalmazott 

természetes 

személyazonosító adatai 

adóazonosító jel 

illetményelőleg összege 

visszafizetésének módja 

Mt. 155. § (4) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Havi összesítő táblázat 

a napi étkezés 

igénybevételéről 

alkalmazott neve 

havi étkezés igénybe 

vétele 

 

Nkt. 89. § (5) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

Nyilvántartás az 

étkezéshez 

szükséges számla 

kiállításához, 

igénybevétel 

ellenőrzése 

iskolatitkár - Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, Vecsési 

Polgármesteri Hivatal 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év, 

 

Teljesítmény értékelés 

jutalmazás 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-kompetenciákra 

vonatkozó adatok 

-jutalom összege 

Nkt. 64. § (2) 

bekezdés és 65. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja  

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

elismerése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



1. melléklet 
Címadományozás, 

elismerés, kitüntetés 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-elismerés kiadója, kelte, 

ténye 

Kjt. 5. melléklet V. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

elismerése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Fegyelmi adatok Természetes 

személyazonosító adatok 

-intézkedés kiadója, kelte, 

ténye 

Mt. 56. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

biztosítása) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Kártérítési adatok Természetes 

személyazonosító adatok 

-intézkedés kiadója, kelte, 

ténye 

Kjt. VI. fejezet  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(vagyontárgyak 

védelme) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Vagyonnyilatkozatok Név, születési hely, idő, 

anyja neve, lakcímét,  

munkáltatójára vonatkozó 

adatokat,  

b) a kötelezettel egy 

háztartásban élő 

hozzátartozójának nevét, 

születési helyét és idejét,  

anyja nevét,  

c) a kötelezett és a vele élő 

hozzátartozója jövedelmi, 

érdekeltségi és  

vagyoni viszonyai 

Vnytv. 8. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A jogszabályi 

kötelezettség 

teljesítése 

Köznevelési és 

Humánpolitikai 

osztály 

páncélszekrényében 

történik az őrzés 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ a 

vagyonnyilatkozat 

átvételéről egy igazolást 

állít ki, amelyen  

szerepel a kötelezett 

neve, munkaköre, 

szervezeti egysége és a 

nyilvántartási 

azonosítója 

Ha a 

vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettség 

megszűnt, vagy új 

vagyonnyilatkozatot 

tett főszabály szerint a 

Tankerület a  

vagyonnyilatkozat 

általa őrzött példányát 

8 napon belül 

visszaadja 



1. melléklet 
Szabadság 

nyilvántartás 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-szabadság időpontja 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés c) pontja  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Betegszabadság Természetes 

személyazonosító adatok 

-szabadság időpontja 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés c) pontja 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja, 

9. cikk (2) bekezdés 

b) pontja,  

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Jelenléti ív Természetes 

személyazonosító adatok 

-jelenlét ideje 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés a) pontja. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Kapcsolattartói adatok Intézménnyel kötött 

szerződésben szereplő a 

szerződő partnerre 

vonatkozó elérhetőségi 

adatok: 

- név 

- telefon 

- e-mail 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja, a 

közfeladat ellátása 

érdekében kötött 

szerződés 

teljesítéséhez 

szükséges. 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

A szerződés 

teljesítéséig, 

kapcsolattartói 

minőség megszűntéig 



1. melléklet 
Másodállásra 

vonatkozó adatok 

Az alkalmazott által 

létesített másodállás ténye  

Kjt. 41. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(összeférhetetlenség 

megelőzése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Riasztórendszer Kód, riasztó aktiválása, 

kikapcsolása 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

Vagyontárgyak, 

személyes adatok 

védelme. 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

Tankerület vezető 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Beléptető rendszer Természetes 

személyazonosító adatok 

-beléptető eszköz száma 

-jelenlét nyomon követése 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés a) pontja. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, nincs 

1 évig 

 

Alkalmazottról készült 

képfelvétel közzététele 

Alkalmazottról készült 

kép, hang, vagy video 

felvétel közzététele 

(intézmény honlapján, 

közösségi oldalon) 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés a) pontja,  

 

Az adatkezelő, 

illetve a pedagógus 

munkájának 

bemutatása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

 

Közzétételre kerül sor Webtárhely szolgáltató 

Közösségi oldal 

üzemeltetője 

1 év közzététel után 

archiválás 

Munkahelyi 

kamerarendszer 

Az érintett képét, az általa 

folytatott cselekmény 

rögzítése 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja,   

 

(GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés f) pontja, 

az intézmény, illetve 

a sértett jogos 

érdeke) 

 

Személyek, 

vagyontárgyak, 

személyes 

adatokkal 

kapcsolatos 

jogellenes 

cselekmények 

rögzítése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

Adatvédelmi 

tisztviselő 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs 3 napig 



1. melléklet 
Munkára alkalmas 

állapot ellenőrzése 

Munkára alkalmas állapot 

ténye (ittas, vagy bódult 

állapot) 

Mt. 52. § (1) 

bekezdés és 97. § (1) 

bekezdés (MK 122.. 

állásfoglalás) 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A megfelelő 

munkavégzés 

biztosítása, 

kiszűrése 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Negatív eredmény 

esetén megsemmisítés, 

pozitív eredmény 

esetén szükséges 

eljárás lefolytatásának 

kezdeményezése. 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig.   

Alkalmazottak 

esélyegyenlőségére 

vonatkozó 

nyilvántartás 

a) nyilatkozat 10 éven 

aluli, valamint a 18. 

életévét be nem töltött, 

középiskolai tanulmányait  

nappali tagozaton folytató 

gyermekek számáról,   

b) nyilatkozat tartósan 

beteg szülő ápolásáról,  

c) nyilatkozat legalább 

50%-os fogyatékosságról, 

megváltozott 

munkaképességről,  

d) nyilatkozat tartósan 

beteg vagy fogyatékkal élő 

gyermek gondozásáról. 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

az a) pont alapján és 

a 9. cikk (2) 

bekezdés a) pontja 

Esélyegyenlőség 

biztosítása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig.   

Munkahelyi 

internethasználathoz 

kapcsolódó adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- keresések,  

- elérhetőségi adatok  

- megnyitott honlapok 

adatai 

- bejelentkezési adatok 

(tárolás esetén) 

Mt. 11/A. § 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

A böngésző tárolja az 

adatokat a felhasználói 

beállítástól függően, 

az eszköz átadásakor 

újratelepítésre kerül 

sor, az adatok 

törlésével egyidejűleg. 

Munkahelyi telefon 

használatához 

kapcsolódó adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- üzenetforgalom  

- elérhetőségi adatok  

- használatra vonatkozó 

adatok 

Mt. 11/A. § 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az intézmény 

hívásrészletezőt 

kérhet, a vonatkozó 

adatok 3 évig 

kezelhetők 



1. melléklet 
Munkahelyi e-mail fiók 

használatával 

kapcsolatos 

adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- üzenetforgalom  

- elérhetőségi adatok  

- használatra vonatkozó 

adatok 

Mt. 11/A. § 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az intézmény e-mail 

fiókjának napra 

készen tartását a 

szükségtelen üzenetek 

törlését folyamatosan 

biztosítani kell 

Munkahelyi 

informatikai eszközön 

tárolt személyes adatok 

(pl. munkaállomás, 

laptop, tablet, 

mobiltelefon) 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- keresések,  

- elérhetőségi adatok  

- munkavégzéshez 

kapcsolódó adatok  

- naplózási adatok 

rendszerek használatáról 

kapcsolódóan 

Mt. 11/A. § 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az eszköz átadását 

megelőzően törlés, 

rendszerfrissítés 

 

Védőruha Név, testméret Mt. 97. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja. 

9. cikk (2) bekezdés 

h) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkáltatói 

kötelezettség 

teljesítése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Védőszemüveg beutaló Név, születési  

név, taj szám, lakcím, 

dioptria és a szemüvegről 

a számla 

Mt. 97. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

9. cikk (2) bekezdés 

h) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkáltatói 

kötelezettség 

teljesítése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 



1. melléklet 
Óraadó tanárok adatai Természetes 

személyazonosító adatok, 

lakhely, tartózkodási hely, 

képzettségre, végzettségre 

vonatkozó adatok, oktatási 

azonosító száma,  

Nkt. 41. § (3) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

Nkt. 41. § (6) 

bekezdése szerinti 

céljából 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Szakmai gyakorlatot 

teljesítő személyek 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

lakcím, adóazonosító jel, 

TAJ szám,  

Mt. 155. § 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

elszámolása) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Nyugdíjas 

foglalkoztatott 

Kjt. 5. melléklet szerinti 

adatok 

Mt. 294. § (1) 

bekezdés g) pontja 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Megváltozott 

munkaképességűek 

adatai 

természetes 

személyazonosító adatok, 

TAJ szám, a 

munkaképesség  

változásának, egészségi 

állapotának, 

egészségkárosodásának 

mértékét, a fogyatékosság 

tényét, igazolására 

szolgáló okirat másolatát. 

2011. évi CXCI. 

Törvény 23. § (7) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

rehabilitációs 

hozzájárulás 

megállapítása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 



1. melléklet 
Közfoglalkoztatottak 

adatai 

természetes 

személyazonosító adatok, 

TAJ szám, adóazonosító 

jel 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  c) pontja, 

Jogszerű 

foglalkoztatás 

biztosítás 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnéséig 

Bélyegzőnyilvántartás Természetes 

személyazonosító adatok 

- munkakör 

-kiadott bélyegző száma 

Mt. 20. § (2) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

  

Az adatkezelő 

megfelelő 

képviseletének 

biztosítása, nyomon 

követhetősége 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, a kapcsolódó 

munkakör betöltéséig 

 

KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYBEN LÉVŐ TANULÓK ILLETVE SZÜLŐK /TÖRVÉNYES KÉPVISELŐK SZEMÉLYES ADATAI 

AZ 

INTÉZMÉNYBEN 

LÉVŐ SZEMÉLYES 

ADATOT 

TARTALMAZÓ 

DOKUMENTUMOK/ 

RENDSZEREK 

KEZELT ADAT 

 

ADATKEZELÉS 

JOGALAPJA  

 

ADATKEZELÉS 

CÉLJA 

 

ADATKEZELÉSRE 

JOGOSULTAK 

 

ADATTOVÁBBÍTÁS 

KI RÉSZÉRE 

TÖRTÉNIK 

 

ADATFELDOLGOZÓ/ 

KÖZÖS 

ADATKEZELŐ/ 

CÍMZETT 

 

ADATKEZELÉS 

IDŐTARTAMA 

 

Felvételi nyilvántartás - a jelentkezés sorszámát, 

időpontját; 

-a tanuló nevét, születési 

helyét és idejét, 

állampolgárságát, 

lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, apja 

(gondviselője) nevét, 

anyja születéskori nevét; 

- a kijelölt óvoda 

megnevezését; 

- azokat az óvodákat, 

ahova a gyermek 

jelentkezését még 

benyújtották; 

-rögzítik, hogy a gyermek 

a jelentkezés időpontjában 

Nkt. 41.§ Az adatkezelés 

célja a felvételre 

való jogosultság 

megállapítása, és 

annak 

eredményéről való 

értesítés. 

 

intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

nincs nincs A felvételi előjegyzési 

napló az 20/2012 

EMMI rendelet 1. 

melléklete alapján 

nem selejtezhető. 



1. melléklet 
részesült-e bölcsődei vagy 

óvodaiellátásban; 

- a szülő felvétellel, 

ellátással kapcsolatos 

igényeit 

- a felvételi eljárásnál 

figyelembe vehető egyéni 

szempontok; 

- az óvodavezető javaslatát 

-a felvétellel kapcsolatos 

döntés és annak 

időpontját; 

-fellebbezés esetén annak 

időpontját és iktatószámát; 

-a felvétel időpontját; 

 

Nemzetiségi jelentkező 

felvétele 

Felvételi adatok, 

nemzetiségi 

hovatartozásra vonatkozó 

adat 

20/2012. EMMI 

rendelet 24. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Nemzetiségi 

oktatásban való 

részvétel biztosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Tanulói jogviszony 

megszűnéséről szóló 

értesítés 

Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

jogviszony megszűnés 

ténye 

20/2012. EMMI 

rendelet 50. § (4) (7) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanköteles tanuló 

tanulmányai 

folytatásáról szóló 

döntésről értesítés 

Intézményvezető,  

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Mulasztás igazolása -Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-mulasztás igazolására 

vonatkozó adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 51. § (2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Mulasztás 

igazolása, tanulói 

jogviszony 

megfelelő 

teljesítése 

Intézményvezető,  

intézményvezető 

helyettes 

Pedagógus 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Késés igazolása -Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-késés igazolására 

vonatkozó adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 51. § (10) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Késés igazolása, 

tanulói jogviszony 

megfelelő 

teljesítése 

Intézményvezető,  

intézményvezető 

helyettes 

Pedagógus 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Értesítés igazolatlan 

hiányzásról 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-mulasztásra vonatkozó 

adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 51. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Értesítés 

mulasztásról, 

tanulói jogviszony 

megfelelő 

teljesítése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-szülő 

-kollégium 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 



1. melléklet 
Gyermekvédelmi szerv 

értesítése  

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-mulasztásra vonatkozó 

adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 51. § (4) 

bekezdés b) pont 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

tanulói jogviszony 

megfelelő 

teljesítése, értesítés 

igazolatlan 

hiányzásról 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

Jogszabályban 
megjelölt szervek 
- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Tanulóval szembeni 

fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető 

eljárásra felhívás  

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-egyeztető eljárás 

lefolytatásának lehetősége 

20/2012. EMMI 

rendelet 53. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése 

fegyelmi eljárás 

lefolytatása nélkül 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Fegyelmi eljárás 

megindításáról szóló 

értesítés 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-fegyelmi eljárás 

megindítása 

-tárgyalásról értesítés 

20/2012. EMMI 

rendelet 56. § (2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése, 

megfelelő, 

szabályos 

lefolytatása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-szülő 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Fegyelmi tárgyalásról 

készített jegyzőkönyv 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-fegyelmi tárgyalás adatai, 

résztvevők neve, 

nyilatkozatok 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 56. § (6) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése, 

megfelelő, 

szabályos 

lefolytatása 

Intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

három tagú fegyelmi 

bizottság 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Fegyelmi eljáráshoz 

kapcsolódóan 

beszerzett bizonyítékok 

Nyilatkozat, szakértői 

vélemény, tanúvallomás, 

szemle jegyzőkönyv 

20/2012. EMMI 

rendelet 57. § (1) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése, 

megfelelő, 

szabályos 

lefolytatása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Fegyelmi döntés 

(határozat) 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai, 

-fegyelmi döntés, és annak 

indokai 

20/2012. EMMI 

rendelet 58. § (1) és 

(5)-(7) bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése, 

megfelelő, 

szabályos 

lefolytatása 

Intézményvezető, 

háromtagú fegyelmi 

bizottság 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Fegyelmi határozat 

elleni fellebbezés 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

-fegyelmi döntésre utalás, 

fellebbezés indoka 

20/2012. EMMI 

rendelet 59. § (1) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Fegyelmi eljárás 

céljának elérése, 

megfelelő, 

szabályos 

lefolytatása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Másodfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Kártérítési eljárás 

lefolytatása 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

Nkt. 59. § (1) 

bekezdés, 20/2012. 

Károkozás 

kivizsgálása, 

Intézményvezető 

intézményvezető 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 



1. melléklet 
-tanulót ért kár 

megállapítása, rendezése 

-tanuló által okozott kár 

megállapítása, rendezése 

EMMI rendelet 61. § 

(1)-(2) bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

megállapítása, 

döntés meghozatala  

helyettes 

 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Oktatásügyi közvetítő 

megbízása 

Oktatásügyi közvetítő 

adatai, megbízása 

20/2012. EMMI 

rendelet 61. § (1)-(2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Gyermeket, tanulót 

veszélyeztető okok 

megszüntetése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ jóváhagyása 

Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Egyeztetési eljárás 

lefolytatása 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

- egyeztetési 

dokumentációban szereplő 

adatok, megállapodás 

20/2012. EMMI 

rendelet 62. § (4), 

(10) bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Gyermeket, tanulót 

veszélyeztető okok 

megszüntetése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Tanulmányok alatti 

vizsga (osztályozó 

vizsga, különbözeti 

vizsga, javító vizsga) 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

- elért teljesítmény 

20/2012. EMMI 

rendelet 64. § (1) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanuló értékelése Három tagú 

vizsgabizottság 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Adatszolgáltatás 

országos pedagógiai 

méréshez 

Hivatal által kért adatok 20/2012. EMMI 

rendelet 79. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Intézmény 

működésének 

ellenőrzése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Vendégtanulói 

jogviszony létesítése 

(kérelem) 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

Más intézményben 

folytatott tanulmányokra 

vonatkozó kérelem  

20/2012. EMMI 

rendelet 49. § (1) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanköteles tanuló 

tanulmányai eltérő 

teljesítésére 

vonatkozó engedély 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Vendégtanulói 

jogviszony létesítése 

(engedély) 

-Tanuló természetes 

személyi azonosító adatai 

Más intézményben 

folytatott tanulmányokra 

vonatkozó engedély 

20/2012. EMMI 

rendelet 49. § (2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanköteles tanuló 

tanulmányai eltérő 

teljesítésére 

vonatkozó engedély 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-megkeresett 

intézmény 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 



1. melléklet 
Tanulók fizikai fittség 

mérése 

-Nkt. 44/B. § (2) bekezdés 

szerinti adatok 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 81. § (1) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanköteles tanuló 

fizikai fittségre 

vonatkozó 

eredményei 

Testnevelő, 

gyógytestnevelő 

pedagógus 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

NETFIT rendszer 

(Magyar Diáksport 

Szövetség) 

10 évig (Nkt. 44/B. § 

(3) bekezdés 

Iktatókönyv Iktatókönyvben 

feltüntetett adatok (feladó, 

beérkezés) 

20/2012. EMMI 

rendelet 84. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Iratkezelés nyomon 

követhetősége 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Iktatókönyv 

nemzetiségi oktatás 

Iktatókönyvben 

feltüntetett adatok (feladó, 

beérkezés) kisebbségi 

nyelven is 

20/2012. EMMI 

rendelet 84. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Iratkezelés nyomon 

követhetősége, 

kisebbségi jogok 

gyakorlásának 

elősegítése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Beírási napló - EMMI rendelet 95. § (9) 

bekezdés (külföldön 

tanulók és felmentettek is), 

-BTM, SNI esetén 95. § 

(5) bekezdés szerinti 

adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 95. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

nyilvántartása, 

tanuló azonosítása 

iskolatitkár - Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Törzslap EMMI rendelet 99. § (3) 

bekezdés  

-SNI esetén 99. § (4) 

bekezdés szerinti adatok 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 99. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

nyilvántartása, 

tanuló azonosítása 

-Osztályfőnök 

(EMMI rendelet 112. 

§ (2) bekezdés) 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Nemzetiségi nyelvű 

törzslap 

EMMI rendelet 99. § (2)-

(3) bekezdés  

20/2012. EMMI 

rendelet 99. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

nyilvántartása, 

tanuló azonosítása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 



1. melléklet 
Értesítő (ellenőrző) EMMI rendelet 100. § (3) 

bekezdés 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 100. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

teljesítésének 

nyilvántartása, 

tanuló értékelése 

Intézményvezető,  

intézményvezető 

helyettes 

pedagógus 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Osztálynapló EMMI rendelet 101. § (5)-

(6) bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 101. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Haladás, mulasztás, 

értékelés 

Osztályfőnök (EMMI 

rendelet 112. § (2) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

16. sor) bekezdés 

Csoportnapló EMMI rendelet 102. § (3) 

bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 102. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Haladás, mulasztás, 

értékelés 

szaktanár (EMMI 

rendelet 112. § (3) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

16. sor) bekezdés 

Egyéb foglalkozási 

napló 

EMMI rendelet 103. § (3) 

bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 103. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Haladás, mulasztás, 

foglalkozás 

megtartásának 

ténye 

pedagógus - Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

16. sor) bekezdés 

Vizsgajegyzőkönyv EMMI rendelet 104. § (3) 

bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 103. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Vizsgán történtek 

dokumentálása 

Vizsgabizottság 

(elnök, jegyző, 

vizsgabizottság tagja) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

22. sor) bekezdés 

Tantárgyfelosztás EMMI rendelet 105. § (2) 

bekezdés szerint 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 105. § (2) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanév beosztásának 

dokumentálása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori tankerületi 

Központ 

5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

23. sor) bekezdés 



1. melléklet 
Végzett tanulók 

nyilvántartása 

EMMI rendelet 106. § (3) 

bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 106. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

ellenőrizhetősége 

Osztályfőnök (EMMI 

rendelet 112. § (2) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

22. sor) bekezdés 

Bizonyítványok, 

tanúsítványok 

nyilvántartása 

EMMI rendelet 115. § (3) 

bekezdés szerint 

20/2012. EMMI 

rendelet 115. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanulói jogviszony 

teljesítésének 

nyomon 

követhetősége, 

ellenőrizhetősége 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs 5 év (20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

22. sor) bekezdés 

Év végi bizonyítvány – 

törzslap (bizonyítvány 

másolat)  

- EMMI rendelet 96. § (3) 

bekezdés szerinti adatok  

 

20/2012. EMMI 

rendelet 96. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanuló által 

elvégzett 

évfolyamok 

nyilvántartása 

-Osztályfőnök 

(EMMI rendelet 112. 

§ (2) bekezdés) 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Nemzetiségi év végi 

bizonyítvány – törzslap 

(bizonyítvány másolat)  

- EMMI rendelet 96. § (3) 

bekezdés szerinti adatok 

nemzetiségi nyelven is  

 

20/2012. EMMI 

rendelet 96. §  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Tanuló által 

elvégzett 

évfolyamok 

nyilvántartása 

Osztályfőnök (EMMI 

rendelet 112. § (2) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Nem selejtezhető 

(20/2012 EMMI 

rendelet 1. melléklet 

2. sor) bekezdés 

Középiskolai felvételi 

lapok 

Szülők, és a jelentkező 

aláírása, 

Iskolai eredmények 

Igazgatói hitelesítés 

 

20/2012. EMMI 

rendelet 37. §- 38. § 

(1) bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

(módosítás: új 

tanulmányi területre 

vonatkozhat, illetve 

a rangsorra) 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

-Kőzépfokú oktatási 

intézmény 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

KIFIR rendszer 

Felvételi központ 

Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Tanulmányi adatlap Jelentkezési lapok száma, 

rangsora 

20/2012. EMMI 

rendelet 38. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Felvételi eljárás 

elősegítése 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

 

-Kőzépfokú oktatási 

intézmény (rangsort 

nem ismerheti meg) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

KIFIR rendszer 

Felvételi központ 

Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Hátrányos helyzetű Felvételi adatok, hátrányos 20/2012. EMMI Hátrányos helyzetű -Intézményvezető - Hatáskörrel és Nincs Jogviszony 



1. melléklet 
tanuló felvétele helyzetre vonatkozó adat rendelet 24. § (5) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

tanulók támogatása intézményvezető 

helyettes 

 

-Intézmény 

pedagógus bizottsága 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Felvételi döntés 

(elutasítás esetén: 

határozat) 

-szülő neve, címe 

- gyermek természetes 

személyazonosító adatai 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Felvételről szóló 

döntés kézbesítése, 

gyermek 

azonosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Hivatal értesítése 

beíratás 

elmulasztásáról 

-szülő neve, címe 

- gyermek természetes 

személyazonosító adatai 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

A kötelező oktatás 

biztosítása, családi 

pótlék igénybe 

vétele 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hivatal 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Hivatal értesítése nem 

körzetes tanuló 

felvételéről 

-szülő neve, címe 

- gyermek természetes 

személyazonosító adatai 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (5) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

A kötelező oktatás 

biztosítása, családi 

pótlék igénybe 

vétele 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hivatal 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Körzetes iskola 

értesítése más 

intézménybe íratásról 

-szülő neve, címe 

- gyermek természetes 

személyazonosító adatai 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (5) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Kötelező oktatás 

biztosítása, családi 

pótlék igénybe 

vétele 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

-Körzetes intézmény 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Tanulói jogviszonyban 

állók nyilvántartása 

Nkt. 41. § (4) 

bekezdésében 

meghatározott adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (8) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanulói jogviszony 

fenntartása, tanuló 

azonosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár  

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Vendégtanulók 

nyilvántartása 

Nkt. 41. § (4) 

bekezdésében 

meghatározott adatok 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (8) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanulói jogviszony 

fenntartása, tanuló 

azonosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Hivatal értesítése 

tanuló adatainak 

átadásáról 

Tanuló természetes 

személyazonosító adatai, 

lakcíme 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (8) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tanulói jogviszony 

fenntartása, tanuló 

azonosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Tanuló adatait 15 

napon belül törli, 

értesítés 20 évig 

megőrzendő (1-es 

melléklet 14. sor)  



1. melléklet 
Hivatal értesítése 

középiskolába felvételt 

nem nyert tanulóról 

Tanuló természetes 

személyazonosító adatai, 

lakcíme 

20/2012. EMMI 

rendelet 23. § (9) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Tankötelezettség 

biztosítása, tanuló 

azonosítása 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

-Hivatal 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés 

Rendezvények Kép, illetve kép- és 

hangfelvétel 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Intézmény és a 

tanulók által 

folytatott 

tevékenység 

megörökítése 

Részt vevők 

Adott esetben 

közzétételre kerül sor 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

- közzétételre kerülhet 

sor 

Közzététel esetén: 

-honlap tárhely 

szolgáltató 

-közösségi platform 

szolgáltató 

Közzététel esetén 1 

év, utána archiválás 

Pénzügyi követelésre 

vonatkozó adatkezelés 

(nyilvántartás) 

Név, tartozás GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Követelés 

érvényesítése 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-Iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ 

Adott személlyel 

szembeni utolsó 

követelés lejártától 

számított 5 évig 

Panaszkezelés Panaszos által megadott 

adat (minimálisan név, 

elérhetőség) panaszra 

vonatkozó adatok, 

(meghatalmazásra 

vonatkozó adatok) 

2013. évi  

CLXV. törvény 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Panasz 

kivizsgálása, 

panaszos értesítése 

-Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Panasz kivizsgálást 

követ 1 évig, utána 

irattárazási megőrzés 

történik 5 évig. 

Talált tárgyakról 

készült jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvben szükség 

szerint rögzített személyes 

adat 
Ptk. 5:54–5:64 § 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont. 

Találó, illetve 

elvesztő személyre 

vonatkozó 

személyes adat 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Ptk. szerint 5:59. § 

Tanulók étkeztetésével kapcsolatos adatkezelés 

Havi térítési díj napló 

fizetős étkezők/ 

ingyenes étkezők 

tanuló neve 

étkezés igénybevételére 

vonatkozó adat 

328/2011. Korm. 

rendelet 7. § (1) 

bekezdés, 16. § (1)-

(3) bekezdés, 1-5. 

melléklet és a 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

Nyilvántartás az 

étkezéshez 

szükséges számla 

kiállításához 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Vecsési Polgármesteri 

Hivatal 

Jogviszony 

megszűnését követő 

10 évig (Nkt. 41. § 

(10) bekezdés  

Étkezés 

igénybevételéről  

kiállított számla 

tanuló neve 

fizetendő összeg 

2000. évi C. törvény 

166. § és 169. § (2) 

bekezdése 

számla a díj 

megfizetéséhez 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Vecsési Polgármesteri 

Hivatal 

8 év  

Nyilatkozat az 

intézményi étkezésről 

az étkeztetés 

megfizetési módjáról 

tanuló neve 

lakcíme 

szülő e-mail címe 

szülő neve 

328/2011. Korm. 

rendelet 7. § (1) 

bekezdés, 16. § (1)-

(3) bekezdés, 1-5. 

az intézményi 

étkeztetés 

megfizetése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

Vecsési Polgármesteri 

Hivatal 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



1. melléklet 
melléklet és a  

2000. évi C. törvény 

166. § és 169. § (2) 

bekezdése  

 

iskolatitkár szükséges mértékben 

Gyermekek egészségügyi adatkezelése 

Diétás étkezést 

nyilvántartó táblázat 

évekre bontva 

tanuló neve 

diéta jellege 

szakorvosi időpont 

tartós beteg 

étkezési díj 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

diétás étkezés 

megállapítása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Vecsési Polgármesteri 

Hivatal 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Tanuló 

gasztroenterológiai 

szakellátási lapja 

tanuló neve 

taj száma 

anamnézise 

lakcíme 

státusz 

diagnózis 

therápia 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

diétás étkezésre 

jogosultság 

megállapítása  

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

pedagógus 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

kezelőorvos a jogosultság 

fennállása alatt 

Kötelező védőnői 

vizsgálat 

tanuló neve 26/1997 (VI.3) NM. 

rendelet 1. § (1)-(2) 

bekezdései és a 4. § 

(2) bekezdése, 5. § (2) 

bekezdése 

1997. évi XLVII. 

törvény az  

18/1998 (VI.3.) NM. 

rendelet,  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

A tanuló egyéni és 

közösségben lévő 

gyermek 

egészségének 

védelme. 

 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Védőnői szolgálat 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok 

(4. § (1) bekezdés), 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

védőnő Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Kötelező iskolaorvosi 

szűrővizsgálat 

 

vizsgálatot végző orvos 

neve 

tanuló neve 

születési idő 

lakcím 

TAJ szám 

tanuló fogazatára 

vonatkozó adatok 

26/1997 (VI.3) NM. 

rendelet 1. § (1)-(2) 

bekezdései  és a 4. § 

(2) bekezdése, 5. § (2) 

bekezdése 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

A tanuló 

egészségének 

védelme 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok 

(4. § (1) bekezdés), 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

fogorvos Az intézmény nem 

tárolja ezeket a 

dokumentumkat  

Kötelező fogorvosi 

szűrővizsgálat 

 

vizsgálatot végző orvos 

neve 

tanuló neve 

születési idő 

lakcím 

TAJ szám 

tanuló fogazatára 

vonatkozó adatok 

26/1997 (VI.3) NM. 

rendelet 1. § (1)-(2) 

bekezdései  és a 4. § 

(2) bekezdése, 5. § (2) 

bekezdése 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

A tanuló 

egészségének 

védelme 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok 

(4. § (1) bekezdés), 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

fogorvos Az intézmény nem 

tárolja ezeket a 

dokumentumkat  



1. melléklet 
Kötelező logopédiai 

szűrések 

 

 15/2013. (II. 26.) 

EMMI rendelet 7. § 

(1)-(2) bekezdései, 

13. § (1)-(6) 

bekezdései, 17. § (1) 

bekezdése   

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

A tanuló 

egészségének 

védelme 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

pedagógus 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

logopédus Az intézmény nem 

tárolja ezeket a 

dokumentumkat 

KIR  

Köznevelés 

Információs Rendszere 

 

  -tanuló neve, -születési 

neve,  

 -neme  

 -állampolgársága, 

- nem magyar állampolgár 

esetén: tartózkodás 

jogcíme, tartózkodásra 

jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

-születési helye, ideje,  

-anyja neve,  

-lakcíme, tartózkodási 

helye,  

-TAJ száma,  

-oktatási azonosítója, 

 -sajátos nevelési igény 

tényére vonatkozó adat,  

 -szülő/törvényes 

képviselő neve, 

elérhetősége (lakcím, 

telefonszám) 

2018. évi LXXXIX. 

törvény az oktatási 

nyilvántartásról 2. § 

és 3. § (1) bekezdés, 

I. melléklet I. alcím 

 

Nkt. 41.§ (1) és (4) 

bekezdései 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

hatáskörök 

gyakorlása, 

tervezés, a 

köznevelésben 

résztvevők 

pályakövetése, a 

részt vevők 

jogainak gyakorlása 

és 

kötelezettségeinek 

teljesítésének 

elősegítése, az 

adatbiztonság 

biztosítása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

iskolatitkár 

pedagógus  

(meghatározott 

hozzáférési 

jogosultság szerint) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs az adatok 

archiválódnak a 

jogviszony 

megszűnését követően 

Járás szakértői 

bizottság szakértői 

vélemények, megyei 

pedagógiai 

szakszolgálat megyei 

szakértői bizottságának 

véleményei 

formanyomtatványok 

vizsgálatokhoz 

 

gyermek neve, -születési 

neve,  

 -neme  

 -állampolgársága, 

- nem magyar állampolgár 

esetén: tartózkodás 

jogcíme, tartózkodásra 

jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

-születési helye, ideje,  

-anyja neve,  

-lakcíme, tartózkodási 

helye,  

-TAJ száma,  

-oktatási azonosítója, 

 -sajátos nevelési igény 

tényére vonatkozó adat,  

Gyvt. 2011. évi 

CXC törvény a 

nemzeti 

köznevelésről 41. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

A gyermek 

egészségének 

védelme 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

pedagógus  

(meghatározott 

hozzáférési 

jogosultság szerint) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Pest Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat Üllői 

Tagintézménye, Pest 

Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat Budapesti 

Városligeti Fasori 

Tagintézménye 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



1. melléklet 
 -szülő/törvényes 

képviselő neve, 

elérhetősége (lakcím, 

telefonszám) 

Család- és 

Gyermekjóléti 

Szolgálat Szakmai 

egység jelzőlap 

neve, születési helye, 

ideje, TAJ száma 

szülő/ törvényes képviselő 

adatai 

miért vált szükségessé a 

jelzés/ veszélyeztetettség 

okai 

eddigi intézkedések, 

családlátogatások 

időpontja jelzést tevő 

adatai (név beosztás 

elérhetőség) 

visszajelzés helye 

Gyvt. 

2011. évi CXC 

törvény a nemzeti 

köznevelésről 41. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

A gyermek 

egészségének 

védelme 

intézményvezető/ 

helyettes 

óvodatitkár 

óvodapedagógus 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Vecsés és Környéke 

Család-és 

Gyermekjóléti Szolgálat 

és Központ 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

 



 

5. melléklet 

TÁJÉKOZTATÓ, KÖZALKALMAZOTTI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEKRŐL  

 

A Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola (székhely: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1., képviseli: Bosznayné Waldner Erika) (továbbiakban: 

Munkáltató) a jelen tájékoztatóban meghatározottak szerint tájékoztatja alkalmazottjait a közalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolódó 

adatkezelésekről. 

 

A Munkáltató közalkalmazottakat foglalkoztat. A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) 2. § (3) 

bekezdése alapján a közalkalmazotti jogviszonyra háttérjogszabályként a munka törvénykönyvéről 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 

rendelkezéseit kell alkalmazni. A pedagógusi, valamint a nevelő-oktató munkát, közvetlenül segítő alkalmazott munkakörben foglalkoztatottak 

esetén a nemzeti köznevelésről 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) rendelkezéseit is alkalmazni kell. 

 

A Munkáltató az Mt. rendelkezései szerinti személyhez fűződő jogok védelme tárgyában előírt tájékoztatási kötelezettségeinek az 

alábbiak szerint tesz eleget. Az Mt. szerint írásbelinek minősül a tájékoztatás, ha helyben szokásos és általában ismert módon 

közzéteszik. A Munkáltató esetében a helyben szokásos közzététel az erről szóló értekezleten való jelenlét igazolásával és a kihirdetett 

dokumentum elérési helyének megadásának tudomásul vételével történik. 

 

Az adatkezelő megnevezése (a továbbiakban: Munkáltató):  
 

Név: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

Székhely: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1. 

E-mail cím: iskolatitkar@halmisuli.hu 

Telefonszám: 06-29-350-338 

Adószám: …. 

Honlap: www.halmisuli.hu 

Képviselő: Bosznayné Waldner Erika 

telefon: 06-29-554-070 

 

Adatvédelmi tisztviselő: dr. Kozma Gergely e.v., honlap: www.adatorom.hu, e-mail: info@adatorom.hu  

 

 

http://www.adatorom.hu/
mailto:info@adatorom.hu
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Tájékozató az alkalmazottak személyes adatainak kezeléséről: 

 
 

SZEMÉLYES 

ADATOT 

TARTALMAZÓ 

DOKUMENTUMOK/ 

RENDSZEREK 

SZEMÉLYES ADATOK 

KATEGÓRIÁI 

 

ADATKEZELÉS 

JOGALAPJA  

 

ADATKEZELÉS 

CÉLJA 

 

ADATKEZELÉSRE 

JOGOSULTAK 

 

CÍMZETTEK 

 

ADATFELDOLGOZÓ/ 

KÖZÖS 

ADATKEZELŐ/ 

 

ADATKEZELÉS 

IDŐTARTAMA/ 

ADATBIZTONSÁGI 

INTÉZKEDÉSEK 

 

ALKALMAZOTTAK SZEMÉLYES  ADATAI 

Közalkalmazotti 

kinevezés 

 

Kjt. 5. melléklet szerint  

  Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

- Oktatási azonosító 

- munkakör 

- munkaidő 

- munkavégzés 

helye 

 

Besorolás, illetmény, 

címadományozás, 

jutalmazás, kitüntetés 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

 

 

 

 

Nkt. 41. § (6) 

bekezdés  

 

foglalkoztatással, a 

juttatások, 

kedvezmények, 

kötelezettségek 

megállapításával és 

teljesítésével, az 

állampolgári jogok 

és kötelezettségek 

teljesítésével 

kapcsolatosan, 

nemzetbiztonsági 

okokból, az e 

törvényben 

meghatározott 

nyilvántartások 

kezelése céljából 

-intézményvezető, 

-intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK),  

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

• intézményvezető, 

 • közalkalmazott 

közvetlen felettese, • 

(diplomás dolgozók)  

- Nemzeti Pedagógus 

Kar (Nkt. 63/L. § (3) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

 Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 



 

adatai 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból származó 

kötelezettségek teljesítése 

 

Nkt. 41. § (2) bekezdés 

szerint: a pedagógus 

oktatási azonosító száma, 

pedagógusigazolványának 

száma, a jogviszonya 

időtartama és heti 

munkaidejének mértéke. 

 

 

 

Értesítés illetményen 

felüli pótlékokról és 

kiegészítésekről 

   Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok. 

Monori Tankerületi 

Központ 

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszony módosítása 

 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszonyban 

bekövetkező 

változások 

dokumentálása 

 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 



 

• TAJ szám,  

• Oktatási azonosító 

- -a jogviszonyban 

bekövetkező változások: 

pl. havi illetményének 

változása 

 

 

 

 

 

 feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

munkakörök esetén) 

- KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Nemzeti Pedagógus 

Kar (Nkt. 63/L. § (3) 

bekezdés) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok. 

Jogviszony  

beszámítása 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

• TAJ szám,  

 közalkalmazott 

jogviszonyai, szolgálati 

viszonyai, 

munkaviszonyai 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

A közalkalmazott 

besorolásának, 

felmentési idejének, 

jubileumi jutalomra 

való 

jogosultságának 

meghatározásához 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 

Adatfelvételi lap 

(ezt írja alá a dolgozó, 

hogy az adatai a 

valóságnak 

megfelelnek ezen van 

nyilvántartva a dolgozó 

számlaszáma is) 

 

 

   Név, - 

Születési név,  

-Születési idő, hely,  

-Anyja neve, 

 -Állampolgárság 

-Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

-Adóazonosító jel,  

- TAJ szám,  

- munkaidő 

munkavégzés jellege 

munkarend 

végzettség típusa, oklevél 

száma 

illetmény kifizetésének a 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

Kjt. 79./A. § (1) 

bekezdés 

(bankszámlaszám) 

 

 

Közalkalmazotti 

jogviszony 

létesítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

Magyar Államkincstár 

(MÁK), • Fenntartó, • 

Nemzeti Adó- és 

Vámhivatal (NAV), • 

Oktatási Hivatal (OH) 

(pedagógus és nevelő-

oktató munkát 

közvetlenül segítő 

munkakörök esetén) 

KIR (Köznevelés 

Információs 

Rendszere) 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

Monori Tankerületi 

Központ 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 



 

módja 

a közalkalmazott 

számlaszáma 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

KIR  

Köznevelés 

Információs Rendszere 

 

   Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve, 

 • Állampolgárság 

•  Állandó lakcím, 

tartózkodási hely,  

• Adóazonosító jel,  

• TAJ szám,  

• Oktatási azonosító) 

Közalkalmazott e-mail 

címe 

 

Közalkalmazottak korábbi 

jogviszonyaira vonatkozó 

adatok (időtartama, 

jogviszony jellege, 

munkahely megnevezése, 

megszűnés módja, 

időpontja) 

 

Pedagógus, illetve 

pedagógus 

szakképzettséggel 

rendelkező nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segít 

ő munkakörben 

foglalkoztatottak esetén a 

korábbi, pedagógus 

munkakörben töltött 

jogviszonyra vonatkozó 

adatok 

 

 

Közalkalmazott iskolai 

végzettségére, 

2018. évi LXXXIX. 

törvény az oktatási 

nyilvántartásról 2. § 

és 3.§ (1) bekezdés 

1. melléklet II. alcím 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A közneveléssel, 

kapcsolatos állami 

hatáskörök 

gyakorlásához, a 

nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez, 

a köznevelésben, 

részt vevők 

jogainak 

gyakorlásához és 

kötelezettségeinek 

teljesítéséhez, az 

adatbiztonság 

biztosításához 

szükséges adatokat 

központi 

nyilvántartásban (a 

továbbiakban: 

oktatási 

nyilvántartás) kell 

kezelni.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A közalkalmazott 

besorolásának, 

felmentési idejének, 

jubileumi jutalomra 

intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

(hozzáférési rend 

szerint) 

Oktatási Hivatal,  

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

nem törlik az adatokat, 

archiválásra kerülnek 

az adatok. Az 

intézmények a 

jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig jogosultak 

kezelni 



 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok 

 

Besorolás, illetmény, 

címadományozás, 

jutalmazás, kitüntetés 

adatai 

 

 

 

 

Közalkalmazott e-mail 

címe 

való 

jogosultságának 

meghatározásához 

 

 

 

Kapcsolattartás, a 

közalkalmazott 

közvetlen 

megkeresésére 

szolgál 

Alkalmazotti 

telefonszámok 

nyilvántartása 

Alkalmazott neve 

telefonszáma 

e-mail címe 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

  

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kapcsolattartás) 

-intézményvezető, 

-iskolatitkár, 

-az intézmény 

dolgozói 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok 

nincs Jogviszony tartama 

alatt  

A közalkalmazottak 

munkaköri leírásai 

Név,  

• Születési név,  

•  Születési idő, hely,  

•  Anyja neve 

munkaviszony kezdete 

munkaviszony kezdete az 

intézménynél 

közalkalmazotti 

jogviszony kezdete 

besorolás 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

  

GDPR 6. cikk (1) 

bek. e) pont. 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

• intézményvezető, 

 intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) 

 

 



 

Okmányok, 

képzettséget, 

végzettséget igazoló 

okiratok adatai 

- név, születési név 

- születési hely, 

dátum 

- iskolai végzettségére, 

szakképzettségére 

vonatkozó adatok (kiállító 

neve, sorszám, keltezés, 

képzettség megnevezése) 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazott 

azonosítása, 

besorolásának, 

meghatározásához) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

, 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

• MÁK 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év (Nkt. 41. § (10) 

bekezdés) Másolás 

nem megengedett. 

 

 

Megbízás az illetmény 

kifizetésére 

 

 

Közalkalmazott neve 

közalkalmazott lakcíme 

Közalkalmazott 

számlaszáma 

közalkalmazott aláírása 

GDPR 6. cikk.  (1) 

bekezdés e) pontja, 

Kjt. 79./A (1) bek. 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

• MÁK  

 NAV  

• OH (pedagógus és 

nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Bejelentés a 

munkáltató számára az 

adóazonosító és a 

társadalombiztosítási 

jelről 

 

közalkalmazott 

-neve 

-anyja neve 

-születési helye, ideje 

-lakcíme 

2017. évi CL. 10.§  

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

NAV, MÁK, 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ,  

 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 



 

Közalkalmazotti 

nyilatkozat ellátásban 

való részesülésről, 

nyilatkozat tartozás 

hiányáról 

magánnyugdíj pénztári 

tagság meglétéről 

közalkalmazott 

-neve 

-anyja neve 

-születési helye, ideje 

-lakcíme  

- nyilatkozat 

Vht. 78. § (4) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(közalkalmazottat 

megillet ő illetmény 

kifizetése) 

• intézményvezető 

• intézményvezető 

helyettes 

 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

NAV, MÁK, 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

 Monori Tankerületi 

Központ,  

 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Önéletrajzok, pályázat 

 

Közalkalmazott: 

 • álláspályázat • 

önéletrajza 

Kjt. 20/A. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

Jelentkező 

alkalmasságának 

megállapítása adott 

munkakör 

betöltésére 

-tankerület 

igazgatója, helyettesei  

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Pályázat után vissza 

kell juttatni a 

pályázónak/meg kell 

semmisíteni, (ha nem 

járul hozzá a 

legfeljebb 1 éves 

tároláshoz) 

Erkölcsi bizonyítvány 

jelentkezéskor 

A közalkalmazotti 

jogviszony kezdetén 

A bűnügyi nyilvántartó 

szerv által kiállított 

hatósági bizonyítvány 

száma, kelte 

 

Kjt. 20. § (8) 

bekezdés 5. sz. 

melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

A pályázat elbírálásáig 

(Kjt. 20. § (9) 

bekezdés) 

Erkölcsi bizonyítvány 

alkalmazottak esetén 

A közalkalmazotti 

jogviszony kezdete 

A bűnügyi nyilvántartó 

szerv által kiállított 

hatósági bizonyítvány 

száma, kelte 

 

Kjt. 5. sz. melléklet 

(közalkalmazotti 

nyilvántartás) 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnéséig (Kjt. 

20. § (9) bekezdés 

 



 

Munkaegészségügyi 

alkalmasság 

név, anyja nevét, születési 

időt, lakcímet, taj  

számot, munkakör, 

alkalmasság ténye 

33/1998 (VI. 24.) 

NM rendelet 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 9. 

cikk (2) bekezdés h) 

pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

foglalkoztatás 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Üzemorvos 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

Családi 

adókedvezmény 

nyilatkozat 

neve, adóazonosító jele, 

eltartott(ak) neve, 

adóazonosító jele, 

alkalmazott  

házastársának/élettársának 

neve, adóazonosító jele 

Szja tv. 29/A. §, 

29/B. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig 

Adóelőleg nyilatkozat  

 

Közalkalmazott 

gyermekének: 

 • neve, 

 • születési ideje, helye, 

TAJ száma, 

 • adóazonosító jele,  

• tartós betegségére, 

fogyatékosságára 

vonatkozó adatok 

2017. évi CL. 49. § 

(1) bekezdés  

 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

gyermekek után 

járó családi 

adókedvezményre 

való jogosultság 

megállapítása, 

gyermekápolási 

táppénz, szülési 

szabadság, CSED, 

GYED,GYES 

megállapítása 

intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői  

MÁK  

NAV 

Monori Tankerületi 

Központ, 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 

Gyermek utáni 

pótszabadság 

nyilatkozat 

Név, gyermek(ek) neve, 

anyja neve, születési hely, 

idő, taj szám,  

adóazonosító jel 

(fogyatékosság esetén 

ennek igazolása) 

Kjt. 57/A. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 9. 

cikk (2) bekezdés b) 

pontja 

Gyermek után járó 

pótszabadság 

megállapítása 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

MÁK 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

az intézménynél nem 

tárolt dokumentum 



 

kormánytisztviselői 

Első házasok 

kedvezménye 

nyilatkozat 

neve,  

adóazonosító jele, 

alkalmazott házastársának 

neve, adóazonosító jele 

Szja tv. 29/C. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig 

Temetési támogatás 

nyilatkozat 

név, születési név, 

adószám,  

lakhely/tartózkodási hely, 

számlaszám, elhunyt neve, 

haláleset helye, időpontja, 

elhunyt és  

kérelmező közötti 

rokonsági fokozat, 

kérelmező és vele közös 

háztartásban élők adatai: 

neve,  

rokonsági fokozat, havi 

nettó jövedelem, a temetés 

költségeiről a kérelmező, 

vagy a vele azonos  

lakcímen élő közeli 

hozzátartozója nevére 

kiállított számla másolat 

Szja tv. 1. melléklet 

1.3. pontja  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont, 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(kedvezmény 

biztosítása) 

• intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

-MÁK 

Monori Tankerületi 

Központ 

Art. 78. § (3) bekezdés 

szerint 5 évig . Halotti 

anyakönyvi kivonat 

másolata nem 

megengedett 

Táppénzes igazolás 

 

 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

munkából való 

távolmaradás igazolására 

szolgáló dokumentumok 

(pl. keresőképtelenség 

igazolása) 

- igazolás kódja 

1997. évi LXXXIII. 

törvény 43. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

 (Mt. 55.§) 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (betegség 

igazolása, ellátás 

igénybe vétele) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

MÁK  

 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

Tűzvédelmi oktatási 

napló 

közalkalmazott neve, 

aláírása, képzés időpontja 

1996. évi XXXI. 

törvény 19. § (2) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs az irattári terv szerinti 

selejtezési időn belül 

Munkabaleseti napló - Sérült  természetes 

személyazonosító adatai 

- Dolgozói száma  

- Munkaköre  

- Munkáltató neve  

- Lakcíme  

- Telefonszám  

- Munkabaleset helyszíne, 

és időpontja. 

217/1997. (XII.1.) 

Korm.rend 43. §, 

5/1993.(XII.26.) 

MüM rendelet 6. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Munkavédelmi 

szakember 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Baleseti jegyzőkönyv 

 

5/1993 MüM rendelet 4/a 

melléklet szerinti adatok  

217/1997. (XII.1.) 

Korm.rend 43. §, 

5/1993.(XII.26.) 

MüM rendelet 8. § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (tényállás 

rögzítése) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

Baleseti ellátás 

(munkahelyi baleset) 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

közalkalmazott baleset 

miatti keresőképtelensége 

esetén a baleset 

körülményeire vonatkozó 

adatok: 

- ellátás ténye 

- ellátás összege 

- jogosultság időtartama 

1993 évi XCIII. 

törvény 7. §, 49. §, 

1997. évi LXXXIII. 

törvény VI. fejezet 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (ellátás 

intézése) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Baleset esetén 

értesítendő személy 

Név, telefon GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés a) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(ellátásban való 

közreműködés) 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Nincs Hozzájárulás 

visszavonásáig 

Szakképesítéseket 

igazoló adatok 

 

Tanúsítványt adó 

tanfolyamok 

tanúsítványok adatai 

 

Nyelvvizsga  

bizonyítvány adatai 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

közalkalmazottak 

minősítésére vonatkozó 

adatok: 

- képesítés 

- kiállító szervezet 

- sorszám 

- dátum 

Nkt. 62. § (2)-(3) 

bekezdés  

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(pedagógusokat 

terhelő 

továbbképzési 

kötelezettség 

teljesítésének 

megállapítása) 

intézményvezető, 

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár, 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

OH (KIR) Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

Vezetői pályázat és 

mellékletét képező 

adatok 

 

Szakmai pályázatok 

 

 

A pályázó természetes 

személyazonosító adatai 

- pályázat tartalma 

- képzettségre 

végzettségre vonatkozó 

adatok 

- megpályázott beosztás 

- dátum 

 

Kjt. 20/A § 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése (vezetői, 

magasabb vezetői 

megbízás betöltése) 

• intézményvezető,  

• tantestület  

  

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Bérjegyzék 

 

 

Alkalmazott természetes 

személyazonosító adatai 

Illetmény, adó és 

járulékok, adó azonosító, 

TAJ szám 

Mt. 155. § (2) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

Intézmény vezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Bérszámfejtés Alkalmazott természetes 

személyazonosító adatai 

Illetmény, adó és 

járulékok, adóazonosító, 

TAJ szám 

Mt. 155. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

Intézmény vezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

MÁK, KIRA 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Illetményelőleg 

igénylés 

A közalkalmazott 

természetes 

személyazonosító adatai 

adóazonosító jel 

illetményelőleg összege 

visszafizetésének módja 

Mt. 155. § (4) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(illetmény 

elszámolása, 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

kormánytisztviselői 

Havi összesítő táblázat 

a napi étkezés 

igénybevételéről 

alkalmazott neve 

havi étkezés igénybe 

vétele 

 

Nkt. 89. § (5) 

bekezdés 

 

GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) pont  

 

Nyilvántartás az 

étkezéshez 

szükséges számla 

kiállításához, 

igénybevétel 

ellenőrzése 

iskolatitkár - Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év, 

 

Teljesítmény értékelés 

jutalmazás 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-kompetenciákra 

vonatkozó adatok 

-jutalom összege 

Nkt. 64. § (2) 

bekezdés és 65. § (4) 

bekezdés  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja  

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

elismerése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Címadományozás, 

elismerés, kitüntetés 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-elismerés kiadója, kelte, 

ténye 

Kjt. 5. melléklet V. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

elismerése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

Fegyelmi adatok Természetes 

személyazonosító adatok 

-intézkedés kiadója, kelte, 

ténye 

Mt. 56. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(megfelelő 

munkavégzés 

biztosítása) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Kártérítési adatok Természetes 

személyazonosító adatok 

-intézkedés kiadója, kelte, 

ténye 

Kjt. VI. fejezet  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(vagyontárgyak 

védelme) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Vagyonnyilatkozatok Név, születési hely, idő, 

anyja neve, lakcímét,  

munkáltatójára vonatkozó 

adatokat,  

b) a kötelezettel egy 

háztartásban élő 

hozzátartozójának nevét, 

születési helyét és idejét,  

anyja nevét,  

c) a kötelezett és a vele élő 

hozzátartozója jövedelmi, 

érdekeltségi és  

vagyoni viszonyai 

Vnytv. 8. § (3) 

bekezdés  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja 

A jogszabályi 

kötelezettség 

teljesítése 

Köznevelési és 

Humánpolitikai 

osztály 

páncélszekrényében 

történik az őrzés 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ a 

vagyonnyilatkozat 

átvételéről egy igazolást 

állít ki, amelyen  

szerepel a kötelezett 

neve, munkaköre, 

szervezeti egysége és a 

nyilvántartási 

azonosítója 

Ha a 

vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettség 

megszűnt, vagy új 

vagyonnyilatkozatot 

tett főszabály szerint a 

Tankerület a  

vagyonnyilatkozat 

általa őrzött példányát 

8 napon belül 

visszaadja 



 

Szabadság 

nyilvántartás 

Természetes 

személyazonosító adatok 

-szabadság időpontja 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés c) pontja  

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Betegszabadság Természetes 

személyazonosító adatok 

-szabadság időpontja 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés c) pontja 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja, 

9. cikk (2) bekezdés 

b) pontja,  

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Jelenléti ív Természetes 

személyazonosító adatok 

-jelenlét ideje 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés a) pontja. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 



 

Kapcsolattartói adatok Intézménnyel kötött 

szerződésben szereplő a 

szerződő partnerre 

vonatkozó elérhetőségi 

adatok: 

- név 

- telefon 

- e-mail 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja, a 

közfeladat ellátása 

érdekében kötött 

szerződés 

teljesítéséhez 

szükséges. 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

A szerződés 

teljesítéséig, 

kapcsolattartói 

minőség megszűntéig 

Másodállásra 

vonatkozó adatok 

Az alkalmazott által 

létesített másodállás ténye  

Kjt. 41. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(összeférhetetlenség 

megelőzése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Riasztórendszer Kód, riasztó aktiválása, 

kikapcsolása 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja 

Vagyontárgyak, 

személyes adatok 

védelme. 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

Tankerület vezető 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, és azt követően 5 

év 

 

Beléptető rendszer Természetes 

személyazonosító adatok 

-beléptető eszköz száma 

-jelenlét nyomon követése 

Mt. 134. § (1) 

bekezdés a) pontja. 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

1 évig 

 



 

kormánytisztviselői 

Alkalmazottról készült 

képfelvétel közzététele 

Alkalmazottról készült 

kép, hang, vagy video 

felvétel közzététele 

(intézmény honlapján, 

közösségi oldalon) 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés a) pontja,  

 

Az adatkezelő, 

illetve a pedagógus 

munkájának 

bemutatása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

iskolatitkár 

 

Közzétételre kerül sor Webtárhely szolgáltató 

Közösségi oldal 

üzemeltetője 

1 év közzététel után 

archiválás 

Munkahelyi 

kamerarendszer 

Az érintett képét, az általa 

folytatott cselekmény 

rögzítése 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja,   

 

(GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés f) pontja, 

az intézmény, illetve 

a sértett jogos 

érdeke) 

 

Személyek, 

vagyontárgyak, 

személyes 

adatokkal 

kapcsolatos 

jogellenes 

cselekmények 

rögzítése 

Intézményvezető 

intézményvezető 

helyettes 

 

Adatvédelmi 

tisztviselő 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

nincs 3 napig 

Munkára alkalmas 

állapot ellenőrzése 

Munkára alkalmas állapot 

ténye (ittas, vagy bódult 

állapot) 

Mt. 52. § (1) 

bekezdés és 97. § (1) 

bekezdés (MK 122.. 

állásfoglalás) 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A megfelelő 

munkavégzés 

biztosítása, 

kiszűrése 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Negatív eredmény 

esetén megsemmisítés, 

pozitív eredmény 

esetén szükséges 

eljárás lefolytatásának 

kezdeményezése. 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig.   



 

Alkalmazottak 

esélyegyenlőségére 

vonatkozó 

nyilvántartás 

a) nyilatkozat 10 éven 

aluli, valamint a 18. 

életévét be nem töltött, 

középiskolai tanulmányait  

nappali tagozaton folytató 

gyermekek számáról,   

b) nyilatkozat tartósan 

beteg szülő ápolásáról,  

c) nyilatkozat legalább 

50%-os fogyatékosságról, 

megváltozott 

munkaképességről,  

d) nyilatkozat tartósan 

beteg vagy fogyatékkal 

élő gyermek 

gondozásáról. 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

az a) pont alapján és 

a 9. cikk (2) 

bekezdés a) pontja 

Esélyegyenlőség 

biztosítása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

évig.   

Munkahelyi 

internethasználathoz 

kapcsolódó adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- keresések,  

- elérhetőségi adatok  

- megnyitott honlapok 

adatai 

- bejelentkezési adatok 

(tárolás esetén) 

Mt. 11/A. § bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

A böngésző tárolja az 

adatokat a felhasználói 

beállítástól függően, 

az eszköz átadásakor 

újratelepítésre kerül 

sor, az adatok 

törlésével egyidejűleg. 

Munkahelyi telefon 

használatához 

kapcsolódó adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- üzenetforgalom  

- elérhetőségi adatok  

- használatra vonatkozó 

adatok 

Mt. 11/A. § bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az intézmény 

hívásrészletezőt 

kérhet, a vonatkozó 

adatok 3 évig 

kezelhetők 



 

Munkahelyi e-mail fiók 

használatával 

kapcsolatos 

adatkezelés 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- üzenetforgalom  

- elérhetőségi adatok  

- használatra vonatkozó 

adatok 

Mt. 11/A. § bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

Iskolatitkár 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az intézmény e-mail 

fiókjának napra 

készen tartását a 

szükségtelen üzenetek 

törlését folyamatosan 

biztosítani kell 

Munkahelyi 

informatikai eszközön 

tárolt személyes adatok 

(pl. munkaállomás, 

laptop, tablet, 

mobiltelefon) 

Alkalmazott 

munkavégzéséhez 

kapcsolódóan keletkező 

adatok: 

- keresések,  

- elérhetőségi adatok  

- munkavégzéshez 

kapcsolódó adatok  

- naplózási adatok 

rendszerek használatáról 

kapcsolódóan 

Mt. 11/A. § bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

nyomon követése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, (magáncélú 

használat nem 

engedélyezett) 

Az eszköz átadását 

megelőzően törlés, 

rendszerfrissítés 

 

Védőruha Név, testméret Mt. 97. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja. 

9. cikk (2) bekezdés 

h) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkáltatói 

kötelezettség 

teljesítése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 



 

Védőszemüveg beutaló Név, születési  

név, taj szám, lakcím, 

dioptria és a szemüvegről 

a számla 

Mt. 97. § (1) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

9. cikk (2) bekezdés 

h) pontja 

A közalkalmazotti 

jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkáltatói 

kötelezettség 

teljesítése) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Óraadó tanárok adatai Természetes 

személyazonosító adatok, 

lakhely, tartózkodási hely, 

képzettségre, végzettségre 

vonatkozó adatok, oktatási 

azonosító száma,  

Nkt. 41. § (3) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

Nkt. 41. § (6) 

bekezdése szerinti 

céljából 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Szakmai gyakorlatot 

teljesítő személyek 

Természetes 

személyazonosító adatok, 

lakcím, adóazonosító jel, 

TAJ szám,  

Mt. 155. § 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

(munkavégzés 

elszámolása) 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 



 

Nyugdíjas 

foglalkoztatott 

Kjt. 5. melléklet szerinti 

adatok 

Mt. 294. § (1) 

bekezdés g) pontja 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

A jogviszonyból 

származó 

kötelezettségek 

teljesítése 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Megváltozott 

munkaképességűek 

adatai 

természetes 

személyazonosító adatok, 

TAJ szám, a 

munkaképesség  

változásának, egészségi 

állapotának, 

egészségkárosodásának 

mértékét, a fogyatékosság 

tényét, igazolására 

szolgáló okirat másolatát. 

2011. évi CXCI. 

Törvény 23. § (7) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  e) pontja, 

rehabilitációs 

hozzájárulás 

megállapítása 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnését követő 5 

év 

Közfoglalkoztatottak 

adatai 

természetes 

személyazonosító adatok, 

TAJ szám, adóazonosító 

jel 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés  c) pontja, 

Jogszerű 

foglalkoztatás 

biztosítás 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

-KIRA rendszer 

(ösztöndíj) 

-Poszeidón 

Jogviszony 

megszűnéséig 



 

Bélyegzőnyilvántartás Természetes 

személyazonosító adatok 

- munkakör 

-kiadott bélyegző száma 

Mt. 20. § (2) 

bekezdés 

 

GDPR 6.cikk (1) 

bekezdés e) pontja,  

  

Az adatkezelő 

megfelelő 

képviseletének 

biztosítása, nyomon 

követhetősége 

Intézményvezető  

intézményvezető 

helyettes 

 

-tankerület vezetői, 

személyzeti, 

gazdasági, 

ellenőrzési, jogi 

feladatokat ellátó 

kormánytisztviselői 

- Hatáskörrel és 

illetékességgel 

rendelkező hatóságok, 

bíróságok célhoz 

szükséges mértékben 

Monori Tankerületi 

Központ, 

Jogviszony tartama 

alatt, a kapcsolódó 

munkakör betöltéséig 

 

 

 

Tájékoztatás a munkaidőn kívüli magatartás korlátozásáról 

 

Az Mt. 8. § (2) bekezdése szerint a munkavállaló munkaidején kívül sem tanúsíthat olyan magatartást, amely - különösen a munkavállaló 

munkakörének jellege, a munkáltató szervezetében elfoglalt helye alapján - közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, 

jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére. A munkavállaló magatartása korlátozható. A munkavállaló 

személyiségi joga akkor korlátozható, ha a korlátozás a munkaviszony rendeltetésével közvetlenül összefüggő okból feltétlenül szükséges és a 

cél elérésével arányos. Ez alapján a munkáltató azt az elvárást fogalmazza meg a munkavállaló munkaidőn kívüli magatartásával, vélemény-

nyilvánításával összefüggésben, hogy csak olyan magatartást nem tanúsíthat, és olyan véleményt nem nyilváníthat, amely közvetlenül és 

ténylegesen alkalmas munkáltató helytelen megítélésére, jogos gazdasági érdekének, illetve a munkaviszony céljának veszélyeztetésére.  

 

A munkahelyi vezetők mind munkahelyen, mind közösségi oldalakon tartózkodnak, a politikai nézeteik propagálásától. 

 

A munkáltató jogosult a munkavállaló által közösségi oldalakon nyilvánosságra hozott vélemények ellenőrzésére.  

 

A közalkalmazott nem létesíthet munkavégzésre irányuló további jogviszonyt, ha az a közalkalmazotti jogviszonya alapján betöltött 

munkakörével összeférhetetlen. A közalkalmazott a munkaidejét nem érintő további munkavégzésre irányuló jogviszony létesítését - a 

tudományos, oktatói, művészeti, lektori, szerkesztői, a jogi oltalom alá eső szellemi tevékenység, a közérdekű önkéntes tevékenység, valamint az 

állami projektértékelői jogviszony kivételével - köteles a munkáltatónak előzetesen írásban bejelenteni, amely összeférhetetlenség esetén a 

további jogviszony létesítését írásban megtiltja. 

 

 



 

 

 

Közös adatkezelés leírása 

A Intézmény és a Monori Tankerületi Központ a személyes adatkezeléssel járó személyzeti és gazdálkodási feladatok teljesítése tekintetében 

Közös Adatkezelőknek minősülnek, az alkalmazottak vonatkozásában a következő személyes adatokkal rendelkeznek közösen. 

 

Adatkezelés célja Kezelt adatok Adatkezelés ideje, 

címzett(ek) 

Adatokat a Monori 

Tankerületi 

Központ törli-e 

munkaügyi 

jelentések (távollét) 

név, adóazonosító jel 

intézmény, hónap, 

távollétre vonatkozó 

adatok (kezdete, 

vége, ideje, 

melléklet) 

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem 

 

bankszámlaforgalom 

lebonyolítása 

(kivonat) 

név, 

bankszámlaszám, 

összeg, dátum 

8 év Nem 

 

készpénzzel történő 

ellátás (kiadási 

pénztárbizonylat) 

név, lakcím, összeg 8 év Igen  

 

kötelezettségvállalás, 

érvényesítés, 

utalványozás  

név, lakcím, összeg, 

tárgy 

8 év Igen 

 



 

táppénz név, lakcím, 

intézmény, TAJ 

szám, BNO kód,  

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

 

szabadság név, lakcím, 

intézmény, 

szabadság ideje  

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

 

számlák könyvelése név, lakcím 8 év Nem  

  

bérszámfejtés 

teljesítése 

név, lakcím, 

munkabér, adók, 

járulékok, 

kedvezmények 

összege, 

adóazonosító jel  

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

 

kinevezés jogszabályban 

meghatározott 

adatok, elérhetőségi 

adatok 

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

átsorolás jogszabályban 

meghatározott 

adatok, 

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

munkaszerződés 

módosítás 

jogszabályban 

meghatározott 

adatok, 

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  



 

elszámoló lap személyes adatok öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

Nem  

megbízási szerződés név, lakcím, 

szerződés tartalmi 

elemei, 

öregségi 

nyugdíjkorhatárt 

követő 5 év 

 

Nem  

 

 

Tájékoztatás címzettekről:  
 

A Munkáltató  

-az állami szervek (NAV, MÁK, Fejér Megyei Kormányhivatal és szervei, ellenőrzésre jogosult szervek és szervezetek),  

-a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) az Oktatási Hivatal működteti. A KIR a köznevelés feladataiban közreműködők által szolgáltatott 

adatokra épülő, országos, elektronikus nyilvántartási és adatszolgáltatási rendszer. 

https://www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku_adatok/kir_szemelyi_nyilvantartas 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/hivatal/Altalanos_adatkezelesi_tajekoztato_OH_Onytv_fin_0515.pdf   

-köztestület: Nemzeti Pedagógus Kar,  

-a Fenntartó Monori Tankerületi Központ (Kjt. 83/D. § g) pontja) részére továbbít alkalmazotti adatot a vonatkozó jogszabályok alapján, egyéb 

adatfeldolgozó számára nem továbbít adatot.  

 

 

Az személyes adatkezelésekhez kapcsolódó jogok (érintetti jogok) ismertetése: 
 

Az egyes jogok ismertetését követően táblázatban is megjelenítjük az egyes adatkezelésekhez kapcsolódóan gyakorolható jogokat. 

 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/hivatal/Altalanos_adatkezelesi_tajekoztato_OH_Onytv_fin_0515.pdf


 

Hozzáférés: Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménynél érdeklődjön, és választ kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése 

folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy az alábbiakról tájékoztatást kapjon: 

• az adatkezelés céljai; 

• az érintett személyes adatok kategóriái; 

• azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat közölték vagy közölni fogják, ideértve 

különösen a harmadik országbeli címzetteket, illetve a nemzetközi szervezeteket; 

• adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen időtartam meghatározásának 

szempontjai; 

• az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatok helyesbítését, törlését vagy kezelésének 

korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen; 

• a valamely felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 

• ha az adatokat nem az érintettől gyűjtötték, a forrásukra vonatkozó minden elérhető információ; 

• a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében említett automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotást is, valamint legalább ezekben 

az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó érthető információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel bír, és az 

érintettre nézve milyen várható következményekkel jár. 

Amennyiben az érintett saját személyes adatairól másolatot kér, az intézmény azt díjmentesen rendelkezésére bocsátja.  

Az érintett által kért további másolatokért az Intézmény a közérdekűadat-megismerési igényekre vonatkozó költségtérítési szabályok szerint díjat 

számolhat fel. A költségtérítés lehetséges mértékéről az adatkezelő a kapcsolatfelvételkor tájékoztatást ad. 

Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat az Intézmény elektronikus formátumban bocsátja rendelkezésére, 

kivéve, ha azokat más formátumban kéri. 

A másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait, így például mások személyes adata nem 

igényelhető. 

Helyesbítés: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a intézmény indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes 

adatokat, továbbá kérheti a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését. Az azonosító adatok 

változását igazolni kell. 

 

Az Intézmény kéri, hogy az adatváltozás bejelentésére haladéktalanul, legkésőbb 8 napon belül kerüljön sor. 

 



 

Törlés: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó személyes adatokat, az 

Intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, amennyiben a GDPR 17. 

cikk (1) bekezdésében felsorolt indokok valamelyike fennáll. 

 

A személyes adatok törléséhez való jog a tájékoztatóban szereplő adatok tekintetében a GDPR 17. cikke (3) bekezdésének b) pontja alapján a 

jogi kötelezettség teljesítése keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges adatkezelések tekintetében nem alkalmazandó. 

 

A intézmény a törlési kérelem elbírálásáig az adatkezelést korlátozza. 

 

A hozzájárulás visszavonása: A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

 

Adatkezelés korlátozása: Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével csak az érintett 

hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak 

védelme érdekében, vagy az Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 

Az érintett az alábbi esetekben jogosult arra, hogy kérésére a intézmény korlátozza az adatkezelést: 

• az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az 

intézmény ellenőrizze a személyes adatok pontosságát; 

• az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok felhasználásának korlátozását; 

• az intézménynek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez. 

 

Adatkezelés elleni tiltakozás: A tiltakozáshoz való jog gyakorlása esetén az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha 

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. 

 

Az érintett hozzájárulásán, szerződésen és a jogi kötelezettségen alapuló adatkezeléseknél a GDPR 21. cikk (1) bekezdésében foglaltak alapján 

nem gyakorolható. 

 

Az érdekmérlegelési teszt eredményéről az intézmény székhelyén érdeklődhet. 

 



 

Adathordozhatósághoz való jog: az érintett jogosult az általa az intézmény rendelkezésére bocsátott adatait megkapni 

• tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban 

• jogosult más adatkezelőhöz továbbítani  

• kérheti az adatok közvetlen továbbítását a másik adatkezelőhöz – ha ez 

technikailag megvalósítható 

• kivéve: közérdekű, vagy közhatalmú jog gyakorlása céljából végzett adatkezelés 

Ez az érintetti jog akkor gyakorolható, ha automatizált módon történik az adatkezelés, és az intézmény az adatokat az érintett hozzájárulása vagy 

a szerződéses jogalap alapján kezeli. 

 

 

Az egyes adatkezelések kapcsán gyakorolható jogok 
 

Adatkezelés Hozzáférés Helyesbítés Korlátozás Tiltakozás Törlés 

Közalkalmazotti 

kinevezés 

X (másolat is) X X X - 

Értesítés illetményen 

felüli pótlékokról és 

kiegészítésekről 

X (másolat is) X X X - 

Közalkalmazotti 

jogviszony 

módosítása 

X (másolat is) X X X - 

Jogviszony  

beszámítása 

X (másolat is) X X X - 

Adatfelvételi lap 

(ezt írja alá a dolgozó, 

hogy az adatai a 

valóságnak 

megfelelnek ezen van 

nyilvántartva a 

X (másolat is) X X X - 



 

dolgozó számlaszáma 

is) 

KIR Köznevelés 

Információs 

Rendszere 

X (másolat is) X X X - 

Alkalmazotti 

telefonszámok 

nyilvántartása 

X (másolat is) X X X - 

A közalkalmazottak 

munkaköri leírásai 

X (másolat is) X X X - 

Okmányok, 

képzettséget, 

végzettséget igazoló 

okiratok adatai 

X (másolat is) X X X - 

Megbízás az illetmény 

kifizetésére 

X (másolat is) X X X - 

Bejelentés a 

munkáltató számára 

az adóazonosító és a 

társadalombiztosítási 

jelről 

X (másolat is) X X X - 

Közalkalmazotti 

nyilatkozat ellátásban 

való részesülésről, 

nyilatkozat tartozás 

hiányáról 

magánnyugdíj 

pénztári tagság 

meglétéről 

X (másolat is) X X X - 

Önéletrajzok, 

pályázat 

X (másolat is) X X X - 

Erkölcsi bizonyítvány 

jelentkezéskor 

X (másolat is) X X X - 



 

Erkölcsi bizonyítvány 

alkalmazottak esetén 

X (másolat is) X X X - 

Munkaegészségügyi 

alkalmasság 

X (másolat is) X X X - 

Családi 

adókedvezmény 

nyilatkozat 

X (másolat is) X X X - 

Adóelőleg nyilatkozat  X (másolat is) X X X - 

Gyermek utáni 

pótszabadság 

nyilatkozat 

X (másolat is) X X X - 

Első házasok 

kedvezménye 

nyilatkozat 

X (másolat is) X X X - 

Temetési támogatás 

nyilatkozat 

X (másolat is) X X X - 

Táppénzes igazolás X (másolat is) X X X - 

Tűzvédelmi oktatási 

napló 

X (másolat is) X X X - 

Munkabaleseti napló X (másolat is) X X X - 

Baleseti jegyzőkönyv 

 

X (másolat is) X X X - 

Baleseti ellátás 

(munkahelyi baleset) 

X (másolat is) X X X - 

Baleset esetén 

értesítendő személy 

X (másolat is) X X X - 

Szakképesítéseket 

igazoló adatok 

 

Tanúsítványt adó 

tanfolyamok 

tanúsítványok adatai 

 

Nyelvvizsga  

bizonyítvány adatai 

X (másolat is) X X X - 



 

Vezetői pályázat és 

mellékletét képező 

adatok 

 

Szakmai pályázatok 

X (másolat is) X X X - 

Bérjegyzék X (másolat is) X X X - 

Bérszámfejtés X (másolat is) X X X - 

Illetményelőleg 

igénylés 

X (másolat is) X X X - 

Havi összesítő 

táblázat a napi 

étkezés 

igénybevételéről 

X (másolat is) X X X - 

Teljesítmény 

értékelés jutalmazás 

X (másolat is) X X X - 

Címadományozás, 

elismerés, kitüntetés 

X (másolat is) X X X - 

Fegyelmi adatok X (másolat is) X X X - 

Kártérítési adatok X (másolat is) X X X - 

Vagyonnyilatkozatok X (másolat is) X X X - 

Szabadság 

nyilvántartás 

X (másolat is) X X X - 

Betegszabadság X (másolat is) X X X - 

Jelenléti ív X (másolat is) X X X - 

Kapcsolattartói 

adatok 

X (másolat is) X X X - 



 

Másodállásra 

vonatkozó adatok 

X (másolat is) X X X - 

Riasztórendszer X (másolat is) X X X - 

Beléptető rendszer X (másolat is) X X X - 

Alkalmazottról 

készült képfelvétel 

közzététele 

X (másolat is) X X X - 

Munkahelyi 

kamerarendszer 

X (másolat is) X X X - 

Munkára alkalmas 

állapot ellenőrzése 

X (másolat is) X X X - 

Alkalmazottak 

esélyegyenlőségére 

vonatkozó 

nyilvántartás 

X (másolat is) X X X - 

Munkahelyi 

internethasználathoz 

kapcsolódó 

adatkezelés 

X (másolat is) X X X - 

Munkahelyi telefon 

használatához 

kapcsolódó 

adatkezelés 

X (másolat is) X X X - 

Munkahelyi e-mail 

fiók használatával 

kapcsolatos 

adatkezelés 

X (másolat is) X X X - 



 

Munkahelyi 

informatikai 

eszközön tárolt 

személyes adatok (pl. 

munkaállomás, 

laptop, tablet, 

mobiltelefon) 

X (másolat is) X X X - 

Védőruha X (másolat is) X X X - 

Védőszemüveg 

beutaló 

X (másolat is) X X X - 

Óraadó tanárok 

adatai 

X (másolat is) X X X - 

Szakmai gyakorlatot 

teljesítő személyek 

X (másolat is) X X X - 

Nyugdíjas 

foglalkoztatott 

X (másolat is) X X X - 

Megváltozott 

munkaképességűek 

adatai 

X (másolat is) X X X - 

Közfoglalkoztatottak 

adatai 

X (másolat is) X X X - 

Bélyegzőnyilvántartás X (másolat is) X X X - 

 

A KÖZALKALMAZOTTAT MEGILLETŐ JOGORVOSLATI JOGOK 
 

A közalkalmazottakra vonatkozóan jelen tájékoztatóban foglaltakon túl a konkrét adatkezelés tényére, körülményeire vonatkozó további 

tájékoztatást az adatvédelmi és az informatikai biztonsági szabályzatok, valamint egyéb szabályzatok és utasítások tartalmaznak.  

 

Az adatkezelések során automatikus döntéshozatalra, profilalkotásra nem kerül sor, valamennyi adatkezeléssel kapcsolatban megilleti a 

közalkalmazottat a panasz, illetve a jogorvoslat joga. Kérjük, hogy jogai gyakorlásával, az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmét a Munkáltató 

fenti elérhetőségeinek valamelyikén terjessze elő. 



 

 

Amennyiben a Munkáltató megkeresése nem vezetett eredményre, az érintett a GDPR 77. cikke és az Infotv. 52. § alapján a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentést tehet, továbbá az Infotv. 22. § szerint, valamint a GDPR 79. cikke és a polgári 

törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény Második Könyvének III. része alapján akár a lakóhelye szerint illetékes törvényszékhez is 

fordulhat. 

 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetősége: 

Postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9. 

Telefon: +36 (1) 391-1400 

Elektronikus postacím: ugyfelszolgalat@naih.hu 

Honlap: www.naih.hu 

 

 



 KINEVEZÉS KIEGÉSZÍTÉSE  

 

 

A ……..………………..…… nevű és ……….…………………………………… lakóhelyű 

közalkalmazott és …. (székhely: …., képviseli: …………...), munkáltató között 

………………………   napján létrejött közalkalmazotti kinevezést a felek közös 

megegyezéssel, az alábbi pontokkal egészítik ki: 

 

1. A közalkalmazott munkavégzése során a személyes adatok kezelésére az általa 

megismert adatkezelési szabályzat rendelkezéseit alkalmazza. 

 

2. Az adatkezelési szabályzat betartása és érvényesítése a közalkalmazotti jogviszonyból 

származó lényeges kötelezettségnek minősül. 

 

3. A munkáltató az Mt. 56. § (2) bekezdése alapján jelen kinevezés kiegészítésben kiköti, 

hogy a közalkalmazott az adatvédelmi szabályzat súlyos megszegése esetén – ideértve 

különösen, ha az adatvédelmi incidens következtében a munkáltatónak a felügyeleti 

hatóság részére bejelentési kötelezettsége keletkezik – a közalkalmazott a munkáltató 

felé egy havi munkabér megfizetésére kötelezi.  

 

4. A közalkalmazott kötelezettséget vállal arra, hogy a munkáltatónál végzett munkája 

során tudomásomra jutott személyes adatokat kizárólag a munkaköri feladatai 

teljesítése céljából kezeli és továbbítja, más célra nem használja, illetéktelen 

személlyel nem közli, és nem adja át, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzáférést 

nem enged, azokat nyilvánosságra nem hozza.  

 

5. A közalkalmazott tudomásul veszi, hogy a titoktartási kötelezettsége jogviszonya 

fennállását követően is terheli. A titoktartási kötelezettség megsértése a 

munkaviszonyból eredő kötelezettség lényeges megsértésének minősül, a munkáltató 

munkajogi jogkövetkezményeket alkalmazhat.  

 
6. A közalkalmazott tudomásul veszi továbbá, hogy a Btk. 223. §-a szerinti magántitok 

megsértésének minősül, ha a foglalkozásánál vagy közmegbízatásánál fogva 

tudomására jutott magántitkot alapos ok nélkül felfedi. A Btk. 219. § szerinti 

személyes adattal visszaélés bűncselekményt követi el, aki a személyes adatok 

védelméről vagy kezeléséről szóló törvényi rendelkezések megszegésével 

haszonszerzési célból vagy jelentős érdeksérelmet okozva jogosulatlanul vagy a céltól 

eltérően személyes adatot kezel, vagy az adatok biztonságát szolgáló intézkedést 

elmulasztja. 

 

Kelt, ……, 20 … év …………… hó ……… nap 

 
 

…………………………..     …………………………. 

      a közalkalmazott aláírása          munkáltató aláírása 



TITOKTARTÁSI NYILATKOZAT  

 

 

Alulírott: …. 

 

anyja neve: …. 

 

születési helye, ideje: …. 

 

mint a ….. név (székhely: …………, képviselő: …………..) képviselője az alábbi 

nyilatkozatot teszem: 

 

Kötelezettséget vállalok arra, hogy a MEGBÍZÁSI szerződés teljesítése során tudomásomra 

jutott információkkal kapcsolatban nyilatkozatot nem adok és azokat semmilyen formában 

nem használom fel, nyilvánosságra nem hozom.  

 

Tudomásul veszem, hogy az intézmény által átadott papír alapú, illetve elektronikus 

iratanyagot az erre jogosult kifejezett engedélye nélkül nem vihetem ki a helyiségből, nem 

másolhatom le, annak tartalmát illetéktelen harmadik személy számára semmilyen formában 

nem szolgáltathatom ki, nyilvánosságra nem hozhatom. 

Tudomásul veszem, hogy bármely dokumentum, tény vagy adat illetéktelen harmadik 

személlyel történő szóbeli, írásbeli vagy bármilyen más úton történő közlése is a tény vagy 

adat kiszolgáltatásának, illetve a tények, adatok oly módon történő továbbítása, melynek 

eredményeként az előre meg nem határozható számú illetéktelen harmadik személy 

tudomására juthat, nyilvánosságra hozatalnak minősül. 

Tudomásul veszem, hogy a titoktartási kötelezettség és megsértésének következményei 

időbeli korlátozás nélkül terhelnek. 

Tudomásul veszem, hogy köteles vagyok megtéríteni azt a vagyoni és nem vagyoni kárát, 

amelyet titoktartási kötelezettségem megszegésével okozok. 

 

Jelen nyilatkozatot teljes mértékben elolvasva és megértve, mint szabad akaratommal 

mindenben megegyezőt írtam alá. Kijelentem, hogy jelen nyilatkozat aláírására teljes 

cselekvőképességgel rendelkezem, továbbá, hogy a jelen nyilatkozatban megadott adataim a 

valóságnak mindenben megfelelnek.  

 

Kelt: ….., 2020. ….., 

 

…………………………………… 

Nyilatkozó  

 

 



NYILATKOZAT 

ÖNÉLETRAJZ TÁROLÁSRÓL 

 

Név*: …………………………………………………………………………………………… 

Lakcíme*:……………………………………………………………………………………… 

Telefonszám*:………………………………….......................................................................... 

E-mail cím*:……………………………………………………………………………………. 

Az adatkezelés jogalapja: az ön hozzájárulása, amelyet jelen nyilatkozat aláírásával ad meg 

Az adatkezelés célja: az önéletrajzban megadott adatok tárolása 

Az adattárolás időtartama: maximálisan 1 év (kérésére bármikor töröljük adatait) 

 

ADATKEZELŐRE VONATKOZÓ INFORMÁCIÓ: 

 

Az adatkezelő megnevezése (a továbbiakban: adatkezelő): …. (székhely: 2220 Vecsés, 

Halmy József tér 1., e-mail cím: …., telefonszám: 06-29-350-338, adószám: ….., képviselő:  

…… telefon: …) adatvédelmi tisztviselő: dr. Kozma Gergely e.v. 52286010, e-mail: 

info@adatorom.hu, honlap: www.adatorom.hu 

 

Tájékoztatás adatkezelés kapcsán megillető jogokról: személyes adatairól tájékoztatást, 

hozzáférést kérhet, kezdeményezheti helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, 

tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen.  

-Jogait az adatkezelő megkeresése alapján díjmentesen gyakorolhatja, miután az adatkezelő a 

rendelkezésre álló adatok alapján azonosította Önt.  

-Joga van a hozzájárulás bármely időpontban történő visszavonásához, amely nem érinti a 

visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

-Joga van a felügyeleti hatóságnál (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

továbbiakban: NAIH) bejelentést tenni, továbbá akár a lakóhelye szerint illetékes 

törvényszékhez is fordulhat. A NAIH elérhetőségei: 1363 Budapest, Pf. 9.,  +36 (1) 391-1400, 

ugyfelszolgalat@naih.hu,  www.naih.hu  

 

-Az adatkezelő a megadott adatok alapján automatikus döntéshozatalt, profilalkotást nem 

végez. 

*Az adatszolgáltatás nem előfeltétele jogszabálynak, szerződéskötésnek, a személyes 

adatok megadása nem kötelező. Az adatszolgáltatás elmaradása azzal a 

következménnyel jár, hogy nem értesítjük arról, ha megüresedik az Ön végzettségének 

megfelelő álláshely Intézményünkben.  

 
A fenti tájékoztatást tudomásul vettem, megadott személyes adataim fentiekben megjelölt 

célból történő kezeléséhez önkéntesen, minden külső befolyás nélkül beleegyezésemet 

adom!  

 

Kelt, Vecsés,   20 …. év ……………..….. hó …. nap 

 

 

       ………………………………………….. 

                 aláírás 

mailto:szarazretovi@indamail.hu
mailto:info@adatorom.hu
http://www.adatorom.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/


5. B. melléklet 

 

Tisztelt Kolléga Asszony/Úr! 

 

Ezúton tájékoztatjuk, hogy az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény és az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete 

(„GDPR”) előírásainak való megfelelés érdekében a közalkalmazotti-, illetve 

munkaviszonyhoz kapcsolódó – ide értve az adatkezelésre vonatkozó – mindenkor hatályos 

szabályzatok és tájékoztatók, amelyek az Mt. 22. § (2) bekezdés b) pontja szerint helyben 

szokásos módon kihirdetésre kerültek, papír alapon az intézményvezető irodájában, 

elektronikus úton a …… mappában érhetők el. 

 

A fentieket tudomásul veszem, az Intézmény szabályzatait munkavégzésem során megtartom, 

tájékoztatóit megismerem. A személyes adataimban bekövetkező változást a Munkáltató 

részére 8 napon belül bejelentem, az adatváltozást igazoló okiratot bemutatom! 

 

nevem:  ………………………………… 

 

A rólam készült képfelvétel, illetve kép és hangfelvétel közzétételéhez (megfelelő aláhúzandó):  

 

hozzájárulok / nem járulok hozzá* 

 

e-mail címem**: …..……………………………… telefonszámom**: ……..……………… 

 

 
*Az adatszolgáltatás nem előfeltétele jogszabálynak, szerződéskötésnek, a személyes adatok megadása 

nem kötelező. Az adatszolgáltatás elmaradása azzal a következménnyel jár, hogy az Önről készült 

felvételt nem fogjuk közzétenni intézményünk honlapján. A hozzájárulás bármikor visszavonható, amely 

visszavonás nem érinti a megelőző adatkezelés jogszerűségét. 

**Az adatszolgáltatás nem előfeltétele jogszabálynak, szerződéskötésnek, a személyes adatok megadása 

nem kötelező. Az adatszolgáltatás elmaradása azzal a következménnyel jár, hogy nem tudjuk Önnel 

rövid úton felvenni a kapcsolatot (például munkaviszonyhoz kapcsolódóan), így postai úton keressük 

meg. A hozzájárulás bármikor visszavonható, amely visszavonás nem érinti a megelőző adatkezelés 

jogszerűségét. 

 

 

 Kelt: ….., 20… év …………. hónap …… nap 

 

 

        …………………………………. 

                Alkalmazott aláírása 

 



 

 

 

6. melléklet 

TÁJÉKOZTATÓ  

MUNKAALKALMASSÁGI VIZSGÁLATRÓL 

 

1. Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amelyet 

közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabály ír elő, vagy amely közalkalmazotti 

jogviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott jog gyakorlása, kötelezettség teljesítése 

érdekében szükséges.  

Az alkalmassági vizsgálat a következő készség, képesség felmérésére irányul: 

 

(munkaköri/szakmai/személyi higiénés alkalmassági vizsgálat)  

 

………………………………………………………………………………………………… 

A vizsgálatot a következő eszközzel, módszerrel végzi a szerződött üzemorvos (általános 

belgyógyászati vizsgálat, látás-, hallás-, légzés-, vérnyomás-, vércukor-, reflex vizsgálat, 

EKG, kiegészítő szakvizsgálatok) 

 

…………………………………………………………………………………………………... 

 

A vizsgálatot előíró jogszabály: a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság 

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet (továbbiakban: 

Rendelet) 

 

2. A vizsgált közalkalmazottak, illetve a vizsgálatot végző szakember ismerhetik meg az 

eredményeket. A munkáltató csak azt az információt kaphatja meg, hogy a vizsgált személy a 

munkára alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztosítandók ehhez. A vizsgálat 

részleteit, illetve annak teljes dokumentációját azonban nem ismerheti meg. 

 

3. A Rendelet szerint: 

a) munkaköri alkalmassági vizsgálat: annak megállapítása, hogy egy meghatározott 

munkakörben és munkahelyen végzett tevékenység által okozott megterhelés a vizsgált 

személy számára milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni; 

b) szakmai alkalmassági vizsgálat: a szakma elsajátításának megkezdését megelőző, illetőleg 

a képzés és az átképzés időszakában az alkalmasság véleményezése érdekében végzett orvosi 

vizsgálat; 

c) személyi higiénés alkalmassági vizsgálat: annak megállapítása, hogy a járványügyi 

szempontból kiemelt munkaterületen munkát végző személy fertőző megbetegedése mások 

egészségét nem veszélyezteti, illetve meghatározott esetekben kórokozó hordozása mások 

egészségét nem veszélyezteti; 

d) munkát végző személy: aki nem szervezett munkavégzés keretében járványügyi 

szempontból kiemelt munkaterületen tevékenységet folytat. 

 

4. A Rendelet 3. §-a szerint az alkalmassági vizsgálat a következő készség, képesség 

felmérésére irányulhat:  

(1) Az alkalmasság véleményezése 

a) a munkaköri alkalmasság esetében a munkáltató által megjelölt munkakörre, 

b) a szakmai alkalmasság esetében az adott szakmára, illetve szakmai jellegű képzésre; az 

álláskereső esetében szakmai jellegű képzésre, átképzésre, az adott személy számára ellátható 

foglalkozási csoportokra vagy szakmák megjelölésére, 



 

 

 

c) a személyi higiénés alkalmasság esetében a járványügyi szempontból kiemelt 

jelentőségű munkaterületen folytatott tevékenységre  

történik. 

A munkaköri és a szakmai alkalmasság orvosi vizsgálata lehet előzetes, időszakos és soron 

kívüli. A munkaköri alkalmasság vizsgálata és véleményezése a 8. §-ban meghatározott 

esetekben záróvizsgálattal egészül ki. A szakképző intézménybe jelentkező tanulónál a 

beiskolázáskor - a pedagógus, a szülő, illetve a tanuló kérésére - pályaválasztási tanácsadás 

céljából iskolaorvosi vizsgálat végezhető. 

(3) A személyi higiénés alkalmassági vizsgálat lehet előzetes, időszakos és soron kívüli. 

(4) A munkaköri és a szakmai alkalmasság vizsgálatának célja annak elbírálása, hogy a 

munkavállaló, illetve a tanuló vagy a hallgató, az álláskereső: 

a) a munkavégzésből és a munkakörnyezetből eredő megterhelés által okozott 

igénybevétele 

aa) egészségét, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e, 

ab) nem befolyásolja-e egészségi állapotát kedvezőtlenül, 

ac) nem okozhatja-e utódai testi, szellemi, pszichés fejlődésének károsodását; 

b) esetleges idült betegsége vagy fogyatékossága a munkakör ellátása, illetőleg a szakma 

elsajátítása és gyakorlása során nem idéz-e elő baleseti veszélyt; 

c) a járványügyi szempontból kiemelt jelentőségű munkakörökben, illetve szakmákban 

történő munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi állapota nem veszélyezteti-e 

mások egészségét, foglalkoztatható-e az adott munkakörben; 

d) milyen munkakörben, illetve szakmában és milyen feltételek mellett foglalkoztatható 

állapotrosszabbodás veszélye nélkül, amennyiben átmenetileg vagy véglegesen megváltozott 

munkaképességű; 

e) foglalkoztatható-e tovább jelenlegi munkakörében, illetve folytathatja-e tanulmányait a 

választott szakmában; 

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkaköre ellátása során rendszeres 

foglalkozás-egészségügyi ellenőrzést igényel; 

g) külföldön történő munkavégzés esetén egészségi szempontból várhatóan alkalmas-e az 

adott országban a megjelölt szakmai feladat ellátására. 

(5) A személyi higiénés alkalmasság vizsgálatának célja annak elbírálása, hogy a munkát 

végző személy egészségi állapota - a tevékenység gyakorlása esetén - a járványügyi 

szempontból kiemelt jelentőségű munkaterületeken nem veszélyezteti-e mások egészségét, 

folytathat-e tevékenységet az adott munkaterületen. 

(6) A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság vizsgálata, valamint a 

foglalkoztathatóság szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség változás mértékének, 

a rokkantság fokának meghatározására, valamint a szellemi képesség és az elmeállapot 

véleményezésére. 

(7) A soron kívüli munkaköri, illetve személyi higiénés alkalmasság vizsgálata keretében 

végzett, HIV fertőzés megállapítására irányuló szűrővizsgálati kötelezettségkörét, a 

szűrővizsgálatok elvégzésének rendjét külön jogszabály állapítja meg. 

 

A tájékoztatót elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem és tudomásul vettem.  

Kelt, ….., 20 ……. év ……………………..hó …… nap 

 

Név: ………………………………………….  Aláírás: ………………………………… 

 



 

 

7. melléklet 

       J ó v á h a g y o m!        

 

…………………………….. 

(intézményvezető) 

 

 

SZEMÉLYES ADATOT TARTALMAZÓ DOKUMENTÁCIÓT ÉRINTŐ 

RENDELKEZÉS 
 
 

 

Az alábbi dokumentumo(ka)t/adathordozó(ka)t ……………………. célból eredeti tárolási 

helyéről ……………………………………………………., ………………………. (óra, nap) 

időtartamra átveszem. 

 

Dokumentum 

száma/Adathordozó azonosítása 

Oldalak száma Példány száma 

   

   

   

   

 

Kelt: ………………………., 20……………………. 

 

Átadó:       Átvevő: 

 

NÉV……………………………….   NÉV: ………………………………. 

 

……………………………………    ……………………………… 

 Aláírás         Aláírás 

 

 

Igazolom, hogy a fenti dokumentum eredeti tárolási helyére visszakerült: 

 

Kelt: ………………………., 20……………………. 

 
 

…………..……………………………….…………………. 

(ügygazda neve) 



8. melléklet 

MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS KIEGÉSZÍTÉSE  

 

 A ……..………………..…… (székhelye: …, adószáma: …, cégjegyzékszáma: …, képviseli: 

…) megbízott és …………… (Székhely: …., képviselő: …..)  megbízó között 

……………………… napján létrejött megbízási szerződést (a továbbiakban: Szerződés) a 

felek közös megegyezéssel az alábbi pontokkal egészítik ki: 

 

1. A Felek képviselőinek, továbbá a Szerződés teljesítésében közreműködő személyek és 

a kapcsolattartók adatait a Felek az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 

rendeletének (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR) rendelkezései szerint kezelik. 

Megbízó (INTÉZMÉNY) a saját, illetve részére átadott személyes adatokat a GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés (e) pontja alapján közérdekű jogosítvány gyakorlásának keretében 

végzett feladat végrehajtásának szükségessége, míg megbízott (VÁLLALKOZÓ) a 

részére továbbított személyes adatokat a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja szerint, a saját, 

illetve szerződéses partnerük jogos érdekében veszik át és kezelik a személyes 

adatokat a jelen szerződés teljesítéséig.  

 

2. A szerződő felek nyilatkoznak arról, hogy kapcsolattartóként feltüntetett személyekre 

vonatkozó személyes adatok a szerződő feleknél jogviszonyban álló személyekre 

vonatkoznak, akinek munkaköri feladata a szerződéses kapcsolatok fenntartása, 

amelyről a felek tájékoztatták alkalmazottjaikat. A szerződő felek a kapcsolattartóként 

megjelölt személyt jelen szerződés aláírását követően haladéktalanul tájékoztatják a 

GDPR 14. cikkében foglaltakról, így a tájékoztatást a 14. cikk (5) bekezdés a) pontja 

alapján megadottnak tekintik. 

 

3. Megbízott kapcsolattartója:     Megbízó kapcsolattartója:  

Név:       Név: 

e-mail:       e-mail: 

telefon:      telefon: 

 

4. A szerződő felek tudomásul veszik, hogy az Infotv. 27. § (3)-(3a) bekezdései alapján a 

szerződés tartalma közérdekű, illetve közérdekből nyilvános adatnak minősül, és az 

nem minősül üzleti titoknak. Az esetleges nyilvánosságra hozatal azonban nem 

eredményezheti az olyan adatokhoz – így különösen a védett ismerethez – való 

hozzáférést, amelyek megismerése az üzleti tevékenység végzése szempontjából 

aránytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadályozza meg a közérdekből 

nyilvános adat megismerésének lehetőségét. A felek az arra irányuló kérelem esetén 

kötelesek a szerződés közérdekű, illetve közérdekből nyilvános adatnak minősülő 

tartalmára vonatkozóan tájékoztatást adni. 

 

5. A szerződő felek a Szerződés további rendelkezéseit változatlan tartalommal hatályban 

fenntartják. Jelen szerződés kiegészítés a teljeskörű aláírást követően lép hatályba. A 

felek jelen szerződéskiegészítést elolvasást követően, mint akaratukkal egyezőt 

fogadták el. 

 

Kelt, ……., 20 … év …………… hó ……… nap 

 

………………………………..    …………...………………………. 

 megbízott aláírása           megbízó aláírása 
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ADATFELDOLGOZÁSI MEGÁLLAPODÁS 

 

 

amely létrejött egyrészről 

 

…… (Székhely: …., képviseli: …………………  ), mint Adatkezelő és másrészről 

 

Név: …. (székhely: …., cégjegyzékszám: …., adószám: …., képviselője: ….), mint 

Adatfeldolgozó (Adatkezelő és Adatfeldolgozó együttesen: Felek) között - hivatkozva az 

Adatkezelő és az Adatfeldolgozó között létrejött …………………………. napján kelt 

szerződésben foglaltakra – az alulírott helyen és napon az alábbi feltételekkel: 

 

1. A megállapodás tárgya 

 

1. A jelen adatfeldolgozási megállapodás (a „Megállapodás”) a személyes adatoknak az 

Adatkezelő nevében és megbízásából történő feldolgozásával kapcsolatos adatfeldolgozási 

tevékenységet és az ehhez kapcsolódó feladatokat, felelősséget szabályozza tekintettel 

arra, hogy az Adatfeldolgozó az Adatkezelés érdekében, nevében végez adatkezelést, és e 

jogviszonyt az EU Parlament és Tanács 2016/679. sz. rendelete (GDPR) alapján a Felek 

rendezni kívánják. Mindezek alapján a jelen Megállapodás a Felek általános jogait és 

kötelezettségeit rögzíti az adatfeldolgozással kapcsolatban. 

 

2. Felek rögzítik, hogy az adatfeldolgozás adatkezelést jelent, amely tevékenységet az 

adatfeldolgozó az adatkezelő nevében lát el; ide tartozik a személyes adatokon és adatok 

különleges kategóriájába tartozó adatokon az adatkezelő nevében végzett bármely művelet 

vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, 

átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, stb. 

 

3. A jelen Megállapodás tárgya minden, az Adatfeldolgozó által, az Adatkezelő nevében 

végzett adatkezelés (adatfeldolgozás), amelyet az 1. sz. függelékben található minta 

szerint ad utasításba az Adatkezelő. Az utasítások adatfeldolgozásonként külön-külön 

kerülnek meghatározásra. Az utasítások egészítik ki és töltik meg tartalommal a jelen 

Megállapodást. 

4. Az adott mellékletekben meghatározott adatfeldolgozás tárgyának megváltoztatásához az 

Adatkezelő írásbeli vagy elektronikus úton közölt utasítása szükséges. 

5. Jelen Megállapodás keretében …. célhoz kapcsolódóan …. számú érintett …. számú 

adatának kezelésére kerül sor 

 

2. Az Adatkezelő utasítása 

 

1. Az Adatkezelő felelős a megbízással végzett adatkezelés jogszerűségéért, valamint az 

érintettek jogainak az érvényesítéséért, az adatvédelmi incidens bejelentéséért. 

 

2. Személyes adatok feldolgozása csak az Adatkezelő írásos vagy elektronikus úton közölt 

utasítása alapján végezhető, különös tekintettel a személyes adatok harmadik országba 

vagy nemzetközi szervezethez történő továbbítására. 

 

3. Amennyiben az Adatfeldolgozót nemzeti vagy uniós jogszabály a személyes adatok 

feldolgozására vagy továbbítására kötelezi, akkor az Adatfeldolgozó erről az Adatkezelőt 
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az adott adatfeldolgozási tevékenység megkezdése előtt köteles írásban vagy elektronikus 

úton tájékoztatni, kivéve, ha a tájékoztatás fontos közérdekre tekintettel kizárt. 

Amennyiben jogszabály kötelezi az Adatfeldolgozót, úgy a jogszabály előírása minősül 

utasításnak. 

 

4. Az Adatkezelő nevében utasítást az Adatkezelő cégjegyzésre jogosult 

képviselője/képviselői, valamint – az utasítás tárgyát képező adatfeldolgozás jellegéhez 

igazodóan – az Adatkezelő üzleti területeinek (szervezeti egységeknek) a mindenkori 

vezetői adhatnak. 

 

5. Az Adatfeldolgozó részéről az utasítás elfogadására az Adatfeldolgozó cégjegyzésre 

jogosult képviselője jogosult, együttes képviselet esetén képviselői jogosultak. 

 

6. Az Adatfeldolgozó haladéktalanul köteles tájékoztatni az Adatkezelőt, ha úgy ítéli meg, 

hogy valamely utasítás az adatvédelmi jogszabályokba, vagy jelen szerződésbe ütközik. 

 

7. Az Adatfeldolgozó a jelen Megállapodás teljes hatálya alatt köteles rendszeresen 

figyelemmel kísérni a Megállapodásban és az Adatkezelő utasításaiban vagy 

jóváhagyásában foglalt adatkezelési elveknek történő megfelelést. 

 

3. Titoktartás 

 

1. Az Adatfeldolgozó a személyes adatok feldolgozása során titoktartásra köteles, az 

adatfeldolgozás eredményei révén tudomására jutott ismereteket bizalmasan kezeli.  

 

2. Az Adatfeldolgozó garantálja, hogy az adatfeldolgozást csak jogszabály alapján 

titoktartásra köteles, vagy az Adatfeldolgozónál titoktartási nyilatkozatot tevő személyek 

kezelhetik, megfelelő adatvédelmi oktatást követően. 

 

3. Az Adatfeldolgozó biztosítja, hogy az adatfeldolgozási tevékenységben résztvevő 

valamennyi személy kötelezettséget vállaljon arra, hogy a személyes adatokat kizárólag 

megfelelő utasítás vagy jogszabály előírása alapján továbbítja. Az Adatfeldolgozó a 

munkavállalóit köteles a személyes adatok továbbítására vonatkozó, őket érintő utasításról, 

valamint az adatkezelési szabályok megsértésének következményeiről megfelelő módon 

tájékoztatni. 

 

4. A 3.2. pont szerinti, az adatfeldolgozásban érintett személyeket terhelő titoktartási 

kötelezettség az adatfeldolgozásban való részvétel megszűnését vagy az 

Adatfeldolgozóval fennálló jogviszony megszűnését követően is fennmarad. 

 

 

4. Adatbiztonság 

 

 

1. A 3.2. pont szerinti, az adatfeldolgozásban érintett személyeket terhelő titoktartási 

kötelezettség az adatfeldolgozásban való részvétel megszűnését vagy az 

Adatfeldolgozóval fennálló jogviszony megszűnését követően is fennmarad. 

 

2. A tudomány és technikai fejlettség mindenkori állására, az adatkezelés céljára, jellegére, 

hatókörére, továbbá a természetes személyek szabadságát és jogait érintő különböző 

mértékű és súlyú veszélyekre tekintettel az Adatfeldolgozó köteles a kockázatokhoz 
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igazodó biztonsági szintet garantáló technikai és szervezeti intézkedések megtételére. Az 

Adatfeldolgozó támogatja az Adatkezelőt az adatfeldolgozás jellegének és az elérhető 

információknak megfelelő technikai és szervezeti intézkedések meghozatalában. A 

megfelelő szintű védelem meghatározásakor figyelemmel kell lenni az adatfeldolgozáshoz 

kapcsolódó olyan lehetséges kockázatokra, mint például a személyes és/vagy különleges 

adatok – véletlen vagy jogszerűtlen – megsemmisülése, módosítása, engedély nélkül 

hozzáférhetővé tétele vagy a személyes adatokhoz történő engedély nélküli hozzáférés. Az 

Adatfeldolgozó különösen a megfelelő mellékletben megjelölt technikai és szervezeti 

intézkedések meghozatalára köteles. 

 

3. Adatfeldolgozó köteles az adatbiztonsággal kapcsolatban szervezési és technikai 

intézkedéseket hozni annak érdekében, hogy a kockázat mértékének megfelelő szintű 

adatbiztonságot garantálja, ideértve különösen: 

(a) a személyes adatok titkosítása vagy álnevesítése; 

(b) jogosultságok kiadása; 

(c) a szolgáltatások és rendszerek megfelelő szintű funkcionalitásának, 

titkosságának, elérhetőségének és kapacitásának biztosítása; 

(d) a személyes adatok elérhetőségének és az azokhoz való hozzáférés gyors 

visszaállíthatósága; 

(e) az adatfeldolgozás biztonságosságát biztosító technikai és szervezeti 

intézkedések hatékonyságát vizsgáló és mérő folyamatok bevezetése. 

 

4. Adatfeldolgozó kijelenti, hogy az adatok biztonságát szolgáló technikai és szervezési 

intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel van a technika mindenkori 

fejlettségére. 

 

5. Adatfeldolgozó kötelezettséget vállal arra, hogy garantálja, bizonyítja, és biztosítja 

 

(a) a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 

(b) az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, 

adatátviteli berendezés segítségével történő használatának 

megakadályozását;  

(c) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes 

és/vagy különleges adatokat adatátviteli berendezés alkalmazásával mely 

szerveknek továbbították vagy továbbíthatják; 

(d) annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes 

és/vagy különleges adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus 

adatfeldolgozó rendszerekbe; 

(e) az alkalmazott rendszerek üzemzavar esetén történő 

helyreállíthatóságát; 

(f) az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön. 

 

6. Adatfeldolgozó az adatokhoz történő, illetéktelen személyek általi hozzáférést köteles 

megakadályozni, e kötelezettsége szándékos vagy gondatlan megsértéséből eredő kárért 

teljes körű felelősséggel tartozik. 

 

7. Adatkezelő jogosult a fenti és egyéb szervezési és technikai intézkedések bizonyítását 

kérni az Adatfeldolgozótól, az Adatfeldolgozó a bemutatott dokumentációkon túl 

jóváhagyott magatartási kódexekhez vagy jóváhagyott tanúsítási mechanizmushoz való 

csatlakozását is felhasználhatja ennek bizonyítására. 

 

8. Az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt megfelelő módon támogatni az Adatfeldolgozó 
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által alkalmazott technikai és szervezeti intézkedések megfelelő dokumentálásával. 

 

9. Az Adatfeldolgozó köteles folyamatosan figyelemmel kísérni az általa alkalmazott 

intézkedéseket annak érdekében, hogy az adatfeldolgozás mindig az adatvédelmi 

jogszabályoknak és jelen szerződésnek megfelelően történjen, és az érintettek jogai 

folyamatosan megfelelő védelmet kapjanak. 

 

10. Az Adatfeldolgozó köteles biztosítani, hogy az adatokhoz hozzáféréssel rendelkező 

munkatársa kizárólag az Adatkezelő utasításának megfelelően végezzen adatfeldolgozást, 

kivéve ha az adatok feldolgozására vagy továbbítására az Adatfeldolgozót nemzeti vagy 

uniós jogszabály kötelezi. Az Adatfeldolgozó köteles biztosítani, hogy olyan személyek, 

akiknek az adatfeldolgozás nem tartozik a felelősségi körébe, ne férhessenek hozzá a 

személyes adatokhoz. 

 

11. Az Adatfeldolgozó köteles a feldolgozásra kerülő személyes adatokat megfelelő módon 

elkülöníteni, ezáltal biztosítva, hogy a jelen Megállapodás hatálya alá nem tartozó 

adatokkal ne legyen összekapcsolható. 

 

12. Amennyiben az adatfeldolgozás során adattároló egységek felhasználására kerül sor, az 

Adatfeldolgozó elsősorban az Adatkezelő által rendelkezésére bocsátott, vagy az 

Adatkezelő részére kijelölt adattárolókat használja e célra, valamint gondoskodik az 

adattárolók elektronikus adminisztrációjáról. Az Adatfeldolgozó az adattároló egységek 

átvételét és átadását köteles írásban vagy elektronikus úton dokumentálni. A Felek az 

adattároló egységeket ajánlott levél, értéknyilvánított küldemény vagy futár útján küldik el 

a másik Fél részére. Ha a másik Fél közvetlenül veszi az adattároló egységeket, a futár 

részére az átvevő Fél írásos meghatalmazást állít ki. Az adattárolók szállítása kizárólag 

biztonságos csomagolásban/hordozóban engedélyezett. 

 

 

5. Az Adatkezelő támogatása 

 

1. Az Adatfeldolgozó minden ésszerű erőfeszítést megtesz annak érdekében, hogy az 

Adatkezelőt támogassa az érintetti megkeresések és megválaszolásában és az érintetti 

jogok érvényesítésére vonatkozó valamennyi cselekmény során. Ha az érintett közvetlenül 

az Adatfeldolgozóhoz fordul az érintetti jogai gyakorlása érdekében, úgy Adatfeldolgozó 

köteles Adatkezelőt az alább meghatározott határidőben erről tájékoztatni, valamint, ha az 

Adatkezelő az érintetti jogokkal kapcsolatos igényt valamilyen okból nem tudja önállóan 

kezelni, az Adatfeldolgozó köteles az együttműködési kötelezettségének teljesítése 

érdekében az Adatkezelő rendelkezésére bocsátani valamennyi szükséges információt 

legkésőbb az alábbi határidőkön belül: 

 

(i) tájékoztatáshoz való jog gyakorlása esetén: 1 munkanapon belül; 

(ii) helyesbítéshez való jog gyakorlása esetén:                   2 munkanapon belül; 

(iii) törléshez (elfeledtetéshez) való jog gyakorlása esetén:  

2 munkanapon belül; 

(iv) az adatkezelés korlátozására vonatkozó jog gyakorlása esetén: 

2 munkanapon belül; 

(v) adathordozhatósághoz való jog gyakorlása esetén:    1 héten belül; 

(vi) hozzáféréshez való jog gyakorlása esetén:                     1 héten belül; 

(vii) tiltakozáshoz való jog gyakorlása esetén:                        1 héten belül. 
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2. Adatvédelmi incidens (ld. a GDPR 4. cikkének (12) bekezdését) esetén az Adatfeldolgozó 

köteles az Adatkezelőt haladéktalanul, de az incidens észlelését követő legfeljebb 12 órán 

belül értesíteni, az alábbi információknak az Adatkezelő részére történő rendelkezésre 

bocsátásával (2. számú függelék): 

(a) a személyes adatok biztonsága sérülésének jellege, és – amennyiben 

lehetséges – az érintettek, valamint a személyes adtok körének és 

körülbelüli számának meghatározása; 

(b) az incidens valószínűsíthető következményeinek leírása; 

(c) a személyes adatok biztonsága sérülésének elhárítása érdekében tett és 

tervezett lépések, és – amennyiben szükséges – az adatvédelmi incidens 

hátrányos következményeinek enyhítése érdekében szükséges 

intézkedések; 

 

3. Az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt támogatni az adatvédelmi incidens 

kockázatelemzése, továbbá az adatvédelmi hatósághoz történő bejelentésének, valamint az 

érintettek tájékoztatásának elkészítése során.  

 

4. Erre vonatkozó igény esetén az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt támogatni az 

adatvédelmi hatásvizsgálat elkészítése az adatvédelmi hatósággal folytatott konzultáció 

során, figyelemmel az adatfeldolgozás jellegére és az Adatfeldolgozó rendelkezésére álló 

információkra. 

 

5. Az Adatfeldolgozó haladéktalanul köteles írásban vagy elektronikus úton értesíteni az 

Adatkezelőt, ha úgy véli, hogy annak valamely utasítása sérti a vonatkozó tagállami vagy 

uniós adatvédelmi rendelkezéseket. 

 

6. Amennyiben annak feltételei fennállnak, az adatfeldolgozó köteles adatvédelmi 

tisztviselőt kinevezni és személyéről az Adatkezelőt haladéktalanul értesíteni. 

 

7. Adatfeldolgozó kötelezettséget vállal arra, hogy a GDPR hatályba lépését követően, a 

GDPR 30. cikk 2. bekezdése alapján nyilvántartást vezet az Adatkezelő nevében végzett 

adatfeldolgozási (adatkezelési) tevékenységek minden kategóriájáról; a nyilvántartás a 

következő információkat tartalmazza: 

(i) az Adatfeldolgozó neve és elérhetőségei, 

(ii) minden olyan adatkezelő neve és elérhetőségei, amelynek vagy 

akinek a nevében az Adatfeldolgozó eljár, továbbá – ha van ilyen 

– az Adatkezelő vagy az Adatfeldolgozó képviselőjének, valamint az 

adatvédelmi tisztviselőnek a neve és elérhetőségei; 

(iii) az egyes adatkezelők nevében végzett adatfeldolgozási 

(adatkezelési) tevékenységek kategóriái; 

(iv) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi 

szervezet részére történő továbbítása esetén a megfelelő garanciák leírása; 

(v) Adatfeldolgozó által biztosított technikai és szervezési 

intézkedések általános leírása. 

 

6. Az adatvédelmi hatósággal való együttműködés 

 

1. Az Adatfeldolgozó köteles az eljáró adatvédelmi hatóságok számára lehetővé tenni a 

hatékony adatvédelmi ellenőrzés és felügyeleti eljárás lefolytatását, köteles a jelen 

Megállapodás tárgyát képező adatfeldolgozási tevékenységekre vonatkozó pontos és teljes 
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információknak a hatóságok részére megfelelő határidőn belül történő átadására, továbbá 

köteles az adatvédelmi hatóságok által folytatott auditot és ellenőrzést biztosítani és az 

eljáró hatóság utasításainak haladéktalanul eleget tenni. 

 

2. Az Adatfeldolgozó haladéktalanul köteles az Adatkezelőt tájékoztatni, ha valamely 

adatvédelmi hatóság közvetlenül az Adatfeldolgozóhoz fordul a jelen Megállapodás 

tárgyát képező adatfeldolgozással kapcsolatban. 

 

7. Tájékoztatás és ellenőrzés 

 

1. Az Adatkezelő bármikor jogosult saját maga vagy megbízottja útján ellenőrizni a jelen 

Megállapodás rendelkezéseinek betartását. Az Adatkezelő az ellenőrzésről legalább 8 

nappal megelőzően dokumentáltan értesíti az Adatfeldolgozót. Az ellenőrzésen az 

Adatkezelő által írásban megbízott alkalmazott vehet részt, aki jogosultságát az 

Adatfeldolgozó felé az ellenőrzés megkezdését megelőzően igazolja. Az Adatfeldolgozó 

köteles az ellenőrzéshez szükséges mértékben az Adatkezelő vagy megbízottja részére az 

üzleti helyiségeibe történő belépést és a szükséges iratokat információkat biztosítani. Az 

ellenőrzést követően az Adatkezelő jogosult az ellenőrzésről készült és az 

Adatfeldolgozónak megküldött jelentés alapján intézkedési tervet meghatározni és annak 

végrehajtását az abban meghatározott időt követően ellenőrizi. Amennyiben az 

Adatfeldolgozó az intézkedési tervben foglalt lényeges kötelezettségének a meghatározott 

határidőn belül nem tesz eleget az Adatkezelő jogosult jelen megállapodás rendkívüli 

felmondására. 

 

2. A fentiek érdekében Adatfeldolgozó köteles minden információt haladéktalanul az 

Adatkezelő rendelkezésére bocsátani, amely ahhoz szükséges, hogy a jelen Megállapodás 

rendelkezéseit az Adatkezelő ellenőrizhesse, vagy amelyet az Adatkezelő egyébként 

igényelt. 

 

3. Az Adatkezelő erre vonatkozó igénye esetén az Adatfeldolgozó köteles az 

adatfeldolgozással kapcsolatos nyilvántartását haladéktalanul elérhetővé tenni az 

Adatkezelő számára. 

 

4. Abban az esetben, ha az Adatkezelő az utasításai teljesítésének ellenőrzése során hibát 

vagy hiányosságot tár fel, haladéktalanul írásban vagy elektronikus úton értesíti az 

Adatfeldolgozót. 

 

5. Abban az esetben, ha az Adatfeldolgozó birtokában lévő személyes adatokat elkobzás, 

lefoglalás vagy felszámolási eljárás vagy harmadik személyek bármely egyéb 

cselekménye veszélyezteti, az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt haladéktalanul 

értesíteni. Az Adatfeldolgozó továbbá köteles tájékoztatni a fentiek során eljáró harmadik 

feleket, hogy a személyes adatok felől kizárólag az Adatkezelő jogosult rendelkezni. 

 

8. Alvállalkozó igénybevétele 

 

 

6. Abban az esetben, ha az Adatfeldolgozó birtokában lévő személyes adatokat elkobzás, 

lefoglalás vagy felszámolási eljárás vagy harmadik személyek bármely egyéb 

cselekménye veszélyezteti, az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt haladéktalanul 

értesíteni. Az Adatfeldolgozó továbbá köteles tájékoztatni a fentiek során eljáró harmadik 

feleket, hogy a személyes adatok felől kizárólag az Adatkezelő jogosult rendelkezni. 
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7. Abban az esetben, ha az Adatfeldolgozó birtokában lévő személyes adatokat elkobzás, 

lefoglalás vagy felszámolási eljárás vagy harmadik személyek bármely egyéb 

cselekménye veszélyezteti, az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelőt haladéktalanul 

értesíteni. Az Adatfeldolgozó továbbá köteles tájékoztatni a fentiek során eljáró harmadik 

feleket, hogy a személyes adatok felől kizárólag az Adatkezelő az Adatfeldolgozó az 

adatfeldolgozás során alvállalkozót kíván igénybe venni, ehhez köteles az Adatkezelő 

előzetes írásos hozzájárulását kérni. 

 

(a) Az Adatfeldolgozó az alvállalkozó igénybevétele előtt az Adatkezelőt a 

fentieknek megfelelően köteles tájékoztatni, amelynek legalább az alvállalkozó 

nevét, címét és a tervezett tevékenységének megjelölését kell tartalmaznia. 

 

(b) Az alvállalkozóval fennálló szerződéses kapcsolat megszűnésekor az 

Adatfeldolgozó köteles gondoskodni arról, hogy az alvállalkozó valamennyi, a 

tevékenysége során birtokába jutott személyes adatot visszajuttasson az 

Adatfeldolgozónak, majd ezt követően az esetlegesen birtokában maradt 

személyes adatokat megsemmisíti. 

 

(c) A jelen Megállapodás megszűnése vagy az adatfeldolgozási szolgáltatások 

megszűnése után valamennyi személyes adatot, adatfeldolgozási eredményt és 

személyes adatot tartalmazó dokumentumot az Adatkezelő által meghatározott 

határidőig az Adatkezelő választása szerint vissza kell adni és/vagy adatvédelmi 

szabályok szerint meg kell semmisíteni vagy törölni kell, kivéve, ha az 

Adatfeldolgozót nemzeti előírások vagy uniós jog a további tárolásra kötelezi.  

 

(d) Az Adatfeldolgozó az alvállalkozó bevonása esetén köteles az adott 

alvállalkozóval szerződést kötni, amely a jelen, az Adatkezelő és az 

Adatfeldolgozó között létrejött Megállapodásban foglalt kötelezettségekkel 

azonos kötelezettségeket ír elő az alvállalkozó számára. Az ezt igazoló 

dokumentumot az Adatfeldolgozó haladéktalanul köteles az Adatkezelő 

rendelkezésére bocsátani. 

 

(e) Az Adatfeldolgozó köteles biztosítani, hogy valamennyi általa igénybe vett 

alvállalkozó garantálja, hogy a személyes adatok technikai és szervezeti 

intézkedésekkel védi, a vonatkozó adatvédelmi jogszabályok szerint. 

Amennyiben az erre vonatkozó bizonyíték rendelkezésére áll, az 

Adatfeldolgozó köteles azt haladéktalanul az Adatkezelő rendelkezésére 

bocsátani. 

 

7. Felelősség 

 

1. Az Adatkezelőtől kapott adatokat az Adatfeldolgozó kizárólag az Adatkezelő javára, 

az Adatkezelő rendelkezései szerint dolgozza fel, továbbá Adatfeldolgozó kijelenti, 

hogy adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, saját céljára adatfeldolgozást 

vagy adatkezelést nem végezhet. 

2. Amennyiben mind az Adatkezelő, mind az Adatfeldolgozó felelős az alkalmazandó 

adatkezelési jogszabályokat sértő adatfeldolgozási tevékenység által okozott anyagi és 

nem anyagi károkért, mindkét Fél felelősséggel tartozik a másik Féllel szemben a 

károkozáshoz kapcsolódó felelőssége mértékének megfelelő kártérítés megfizetéséért. 
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3. Amennyiben bármelyik Féllel szemben az adatvédelmi jogszabályokat sértő 

adatkezelési tevékenység révén keletkezett kár miatt egy érintett személy igénnyel lép 

fel, és az adott Fél teljes körű kártérítést fizetett az elszenvedett kárért, akkor az adott 

Fél jogosult a másik Féltől a károkozáshoz kapcsolódó felelőssége mértékének 

megfelelő összeget visszakövetelni. 

 

4. Az Adatfeldolgozó felelős az Adatkezelővel szemben az adatkezelésre vonatkozó 

jogszabályok betartásáért, valamint az általa megbízott alvállalkozók szerződésben 

vállalt kötelezettségeinek teljesítéséért is. Az alvállalkozó oldalán felmerülő bármely 

szerződésszegés az Adatfeldolgozó általi szerződésszegésnek minősül. 

 

5. Az adatfeldolgozó felelős a jelen szerződésben meghatározott adatbiztonsági 

intézkedések megfelelő alkalmazásáért, amely kötelezettség az adatkezelő 

ellenőrzésétől függetlenül is terheli. 

 

6. Az adatfeldolgozó felelős az incidens adatkezelő felé történő jelzéséért és 

kivizsgálásban való közreműködésért. 

 

7. Az adatfeldolgozó önállóan felel, amennyiben a GDPR-ban meghatározott 

kötelezettségének nem tesz eleget, valamint, ha nem az adatkezelő utasítása szerint jár 

el. 

 

8. Amennyiben az adatfeldolgozó által igénybe vett alvállalkozó nem teljesíti 

adatvédelmi kötelezettségeit, úgy adatfeldolgozó adatkezelővel szemben ugyancsak 

teljes felelősséggel tartozik. 

 

8. Szerződés hatálya és megszüntetése 

 

1. A jelen Megállapodás annak mindkét Fél általi aláírásának napján lép hatályba. A 

jelen Megállapodást a Felek a hivatkozott megállapodáshoz kapcsolódóan, annak 

időtartamára kötik, ezért a jelen Megállapodás rendes felmondás útján nem 

szüntethető meg. 

 

2. A jelen Megállapodás alapos okból azonnali hatállyal rendkívüli felmondással 

megszüntethető; ilyen ok áll fenn különösen, ha a másik Fél a jelentős szerződéses 

kötelezettségeit vagy az alkalmazandó adatvédelmi jogszabályokat írásos 

figyelmeztetés ellenére folyamatosan vagy ismételten megsérti. 

 

3. A Felek tudomásul veszik, hogy érvényes Adatfeldolgozási Megállapodás hiányában 

(további) adatfeldolgozási tevékenység nem végezhető. 

 

9. A Megállapodás megszűnése 

 

1. A jelen Megállapodás megszűnése vagy az adatfeldolgozási szolgáltatások teljesítése 

után az Adatfeldolgozó köteles valamennyi személyes adatot, adatfeldolgozás 

eredményét és személyes adatot tartalmazó dokumentumot az Adatkezelő által 

meghatározott határidőig az Adatkezelő választása szerint az Adatkezelő részére 

visszajuttatni vagy az adatvédelmi jogszabályok szerint megsemmisíteni, törölni, vagy 

anonimizálni kivéve, ha az Adatfeldolgozót nemzeti vagy uniós jogszabályok a 

személyes adatok további megőrzésére kötelezi. Az Adatkezelő igénye esetén az 

Adatfeldolgozó köteles az adatok törlését, megsemmisítését, vagy anonimizálását 
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írásban igazolni. 

 

2. Az adatok további megőrzésére vonatkozó kötelezettséget az Adatkezelő részére 

írásban igazolni kell. 

 

3. Amennyiben az Adatkezelő a jelen Megállapodás megszűnésekor vagy az 

adatfeldolgozási tevékenységek befejezésekor vagy azok előtt nem választ a fenti két 

lehetőség közül, akkor valamennyi személyes adatot, adatfeldolgozás eredményét és 

személyes adatot tartalmazó dokumentumot két héten belül először az Adatkezelőnek 

vissza kell adni, és az igazolt visszaadás után haladéktalanul törölni kell. 

 

4. Amennyiben az Adatfeldolgozó alvállalkozókat vett igénybe, a 11.1-11.3 pontokban 

foglalt rendelkezések analóg módon az alvállalkozókra is irányadóak. Az általa 

megbízott alvállalkozók adatfeldolgozási szolgáltatások megfelelő módon történő 

megszüntetéséért az Adatfeldolgozót teljes körű felelősség terheli. 

 

5. Az utasításoknak és adatkezelésre vonatkozó jogszabályoknak megfelelő 

adatfeldolgozást igazoló dokumentumok és nyilvántartások megőrzéséről az 

Adatfeldolgozó köteles gondoskodni a jelen Megállapodás megszűnését követően is, 

figyelemmel a jogszabályban előírt megőrzési időkre, az Adatkezelő kérésére azonban 

ezekről az Adatfeldolgozó köteles másolatot biztosítani az Adatkezelő részére. 

 

6. Jelen adatfeldolgozási megállapodás aláírásával Adatfeldolgozó 

hozzájárul ahhoz, hogy Adatkezelő vagy az általa megbízott partnere nála adatvédelmi 

és/vagy információbiztonsági auditot tartson az Adatkezelő költségére, kölcsönösen 

megfelelő időpontban. 

 

12. Egyéb rendelkezések 

 

1. A Szerződéses felek vállalják, hogy a jelen szerződésből eredő valamennyi jogot és 

kötelezettséget, beleértve a jelen pont szerinti átruházási kötelezettséget, az általános 

jogutódjukra átruháznak. 

 

2. Elektronikus úton történő kommunikáció esetén az Adatfeldolgozó köteles az Adatkezelő 

által küldött elektronikus üzenet kézhezvételét követő 2 munkanapon belül a kézhezvétel 

tényét elektronikus üzenet (e-mail) formájában az Adatkezelő részére visszaigazolni. 

 

3. Tekintettel a jelen megállapodásban foglaltak szakmai felügyeletére, utasításadásra és 

kapcsolattartásra az alábbi személyek jogosultak: 

a. Adatkezelő részéről: 

i. szakmai felügyelet: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: …. 

ii. utasításadás: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: …. 

iii. kapcsolattartás: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: …. 

b. Adatfeldolgozó részéről: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: …. 

i. szakmai felügyelet: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: ….  

ii. kapcsolattartás: név:  …. telefonszám: ….., e-mail cím: …. 

 

4. A jelen Megállapodás módosítása vagy kiegészítése kizárólag írásban érvényes, kivéve azt 

az esetet, ha az alkalmazandó jogszabályok ennél szigorúbb formát - pl. közjegyzői 

hitelesítést - követelnek meg. 
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5. Amennyiben jelen Megállapodás bármely rendelkezésre részben vagy egészében 

érvénytelen, hatálytalan, kikényszeríthetetlen, vagy később azzá válik, az nem érinti a 

Megállapodás egyéb rendelkezéseinek érvényességét, hatályosságát és 

kikényszeríthetőségét. Az ilyen érvénytelen, hatálytalan vagy kikényszeríthetetlen 

rendelkezést olyan érvényes, hatályos és kikényszeríthető rendelkezéssel kell 

helyettesíteni, amely jogi és üzleti célját tekintve a lehető legközelebb áll az érvénytelen, 

hatálytalan vagy kikényszeríthetetlen rendelkezéshez. 

 

6. A jelen Megállapodásban nem szabályozott kérdésekben a Ptk. és a GDPR rendelkezései, 

valamint a magyar jog szabályai irányadók. 

 

7. Felek a köztük felmerülő vitás kérdéseket elsősorban tárgyalás útján egymással próbálják 

rendezni, amennyiben ez nem vezet eredményre, bármely vita eldöntésére, a polgári 

perrendtartásról szóló 2016. évi CXXX. törvény szerinti általános illetékességgel bíró 

magyar rendes bíróság illetékes. 

 

8. Jelen szerződés 12 oldalt tartalmaz, 2 egymással megegyező eredeti 

példányban készült, amelyből egy példány az adatkezelőt és egy példány az adatfeldolgozót 

illeti. 

 

 

 

  
Adatkezelő nevében: 

 

  
(hely és dátum) 

 

 

 

  
Adatfeldolgozó nevében: 

 

  
(hely és dátum) 
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1. függelék  

1. sz. megbízásos adatfeldolgozás/utasítás 

 

Felek kijelentik, hogy a …………….. napján kötött, Adatfeldolgozási Megállapodás alapján 

az Adatkezelő az alábbiak szerint utasítja az Adatfeldolgozót, aki köteles annak megfelelően 

eljárni: 

Az 

adatfeldolgozás 

megnevezése 

 

Az 

adatfeldolgozás 

tárgya 

 

Az 

adatfeldolgozás 

célja 

 

Az 

adatfeldolgozás 

módja 

 

Az ☐ Gyűjtés 

adatfeldolgozás 

módjának 

tartalma 

(egy vagy több 

tevékenység 

jelölendő) 

☐ Rögzítés 

☐ Tagolás 

☐ Átalakítás vagy megváltoztatás 

☐ Tárolás 

☐ Kivonatolás 

☐ Betekintés 

 ☐ Közlés, továbbítás 

 ☐ Terjesztés 

 ☐ Terjesztés 

 ☐ Összehasonlítás 

 ☐ Korlátozás 

 ☐ Összehangolás vagy összekapcsolás 

 ☐ Megsemmisítés 

 ☐ Törlés 

 ☐ Lekérdezés 

 ☐ Egyéb: 

Az 

adatfeldolgozás 

időtartama 

 

Megőrzési 

kötelezettségek 

 

Adatkategóriák 

(pipával vagy x- 

szel és aláhúzással 

□ Elérhetőségi és azonosító adatok 

név, nem, születési dátum, email cím, telefonszám, cég, 
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jelölni szükséges a 

kezelt adatok 

kategóriáit) 

nemzetiség, osztály, költséghely, azonosító, felelősségek 

és funkciók 

egyéb: 

 

□ Szerződéses adatok 

pl. beszerzett termékek, (pénzügyi) szolgáltatások, vételi szerződés 

dátuma, vételi ár, opcionális berendezések, garanciák 

egyéb: 

 

□ Fizetőképességi és banki adatok 

fizetési szokások, mérlegek, hitelintézetek adatai, értékelési 

eredmények, anyagi viszonyok, számlaadatok, hitelkártya szám 

egyéb: 

 

□ Informatikai használati adatok 

felhasználó azonosító, szerepek, jogosultságok, bejelentkezési 

idők, számítógép neve, IP cím, csoport azonosító 

egyéb: 

 

□ Hely adatok 

GPS, mobil hálózat által meghatározott földrajzi hely, mozgási 

profil, WLAN Hotspot által meghatározott földrajzi hely 

egyéb: 

 

□ Munkatárs fényképe 

A munkatárs által önkéntesen nyilvánosságra hozott portré fénykép 

(intranet telefonkönyv, belső közösségi média platform, stb.) 

 

□ Személyes adatok különleges kategóriája 

faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási 

vagy világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra 

utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi 

azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az 

egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére 

vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok 

 

□ Bűncselekmények/szabálysértések 

büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és 

a bűncselekményekre, illetve a 
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 kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatok 

 

□ Fizetési       és        időgazdálkodási        adatok  pl. 

fizetés elszámolás, bérbesorolás, jutalmak, letiltás, napi jelenléti 

idők, távollétek okai 

egyéb: 

 

□ Személyes/szakmai viszonyok és jellemzők 

adatai 

pl. házastársra vagy gyerekekre vonatkozó adatok, családi állapot, 

tiszteletbeli beosztás, foglalkozás megnevezése, szakmai előélet, 

vállalati tagság, feladatok, tevékenységek, napló adatok 

kiértékelése, belépési és kilépési adatok, minősítések, értékelések 

egyéb: 

Érintett 

kategóriája 

□ Ügyfelek 

minden olyan személy, akivel üzleti kapcsolat áll fenn 

 
□ Érdekelt felek 

olyan  személyek,  akik  a  termékeink  iránt érdeklődést 

mutatnak (pl. ajánlat, tesztvezetés ...) 

 
□ Munkatárs 

munkavállaló, megbízott, stb. 

 
□ Állásra jelentkezők 

valamennyi olyan személy, akik a vállalatnál egy állásra 

jelentkeztek 

 
□ Üzleti partnerek természetes személy képviselői, 

munkatársai 

 
□ Egyéb személyek: 

Adattovábbítás  

címzettjei  

  

  

  

  

Adattovábbítás 

harmadik 
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országokba (vagy 

nemzetközi 

szervezeteknek) 

 

 

 

Műszaki és szervezeti intézkedések az adatok biztonsága kapcsán 

(ha a szerződésben megfogalmazottaknál pontosabb leírás szükséges) 

 

Műszaki illetve szervezeti intézkedés 

megnevezése 

Leírás 

  

  

  

  

  

 

Az adatfeldolgozó alvállalkozói (al-adatfeldolgozói) 

 

Alvállalkozó 

neve 

Elérhetőségi adatok / 

adatvédelmi tisztviselő 

Ellátott feladat Közölt adatok 

kategóriái 
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2. függelék 

 

ADATLAP ADATVÉDELMI INCIDENS BEJELENTÉSÉHEZ 

ADATFELDOLGOZÓK RÉSZÉRE 

 

 

Az adatfeldolgozó adatai 

Adatfeldolgozó megnevezése 

 

 

Amennyiben adatfeldolgozó által alkalmazott 

adatfeldolgozó, megbízójának megnevezése 

 

Az adatfeldolgozás tárgyának rövid 

megjelölése 

 

 

 

 

Kapcsolattartási adatok 

Az Adatfeldolgozó adatvédelmi 

tisztviselőjének vagy a további tájékoztatást 

nyújtó egyéb kapcsolattartójának neve 

 

Az Adatfeldolgozó adatvédelmi 

tisztviselőjének vagy a további tájékoztatást 

nyújtó egyéb kapcsolattartójának 

elérhetőségei 

 

 

 

 

Az adatvédelmi incidens adatai 

A tudomásra jutás időpontja 

 

 

A tudomásra jutás körülményei  

Amennyiben az adatkezelő tájékoztatása nem 

haladéktalanul történik, annak indoka 

 

Amennyiben már történt tájékoztatás, és 

újabb, kiegészítő tájékoztatásról van szó, e 

tény megjelölése 

 

 

Az adatvédelmi incidens ismertetése 

Az adatvédelmi incidens rövid leírása( egy 2-

3 mondatos összefoglaló) 

 

az adatvédelmi incidens jellege 

(bizalmasság, sértetlenség vagy 

rendelkezésre állás sérült-e) 

 

az érintettek kategóriáit (pl. az xyz rendszer 

használói, a társaság teljes személyi 

állománya, a társasággal ügyfélkapcsolatban 

álló személyek) 
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Az érintettek hozzávetőleges száma  

Az incidenssel érintett adatok kategóriái (pl. 

kapcsolattartási adatok, személyazonosító 

adatok, egészségügyi adatok) 

 

Az incidenssel érintett adatok hozzávetőleges 

száma 

 

 

Az incidensre vonatkozó egyéb információk  (a fenti alapadatokon túl minden egyéb 

lényeges körülmény szabadszöveges leírása) 

 

 

 

  

Az incidens valószínűsíthető következményei (azokat a következményeket kell vizsgálni, 

amelyekkel az Adatkezelőnek küldendő értesítésig számolni lehet, mivel ezt követően már az 

Adatkezelő végzi a következmények mérlegelését az Adatfeldolgozó bevonásával) 

 

 

  

 

Az incidens orvoslására a bejelentésig tett intézkedések, ideértve az esetleges hátrányos 

következmények enyhítését célzó intézkedéseket (azokat az intézkedéseket kell ismertetni, 

amelyek az Adatkezelőnek küldendő értesítésig történtek, mivel ezt követően már az 

Adatkezelő végzi az incidens kezelését az Adatfeldolgozó bevonásával) 

 

 

 

  

 

 

  
Adatkezelő nevében: 

 

  
(hely és dátum) 

  
Adatfeldolgozó nevében: 

 

  
(hely és dátum) 

 



 

10.A. 

Közös adatkezelési megállapodás 

 

amely létrejött egyrészről a 

…. (Székhely: …, képviseli: …..), mint Intézmény és másrészről 

Név: …. (székhely: …., cégjegyzékszám: …., adószám: …., képviselője: …. ügyvezető), 

mint Adatkezelő (Intézmény és Adatkezelő együttesen: Felek) között - hivatkozva az 

Intézmény és Adatkezelő között létrejött …………………………. napján kelt 

szerződésben foglaltakra – az alulírott helyen és napon az alábbi feltételekkel: 

Jelen megállapodás kiegészíti az Intézmény és az Adatkezelő között ………………………… 

napján létrejött írásbeli együttműködési megállapodást (továbbiakban: együttműködési 

megállapodás), miszerint ……………………………….. megvalósításában együtt működik.  

Jelen Megállapodás a Szerződés releváns adatvédelmi jogi előírásoknak való megfelelését 

szolgálja. 

Felek megállapodnak, hogy jelen Megállapodást abban az esetben kell alkalmazni, ha 

Intézmény és Adatkezelő az adatkezelés célját/céljait, annak eszközeit és módját közösen 

határozzák meg. Ebben az esetben a GDPR 26. cikke alapján az Intézményt és Adatkezelő 

közös adatkezelőknek kell tekinteni. 

1. A Megállapodás tárgya. Felek a Megállapodás 1. számú mellékletében leírt adatkezelés 

tekintetében Közös Adatkezelőknek minősülnek. A Megállapodás meghatározza azokat az 

elveket és általános szabályokat, amelyeket a Közös Adatkezelőknek a jelen Megállapodás 

hatálya alá tartozó Adatok kezelése során be kell tartaniuk. 

2. Az adatkezelés céljai, eszközei, módja.  A Közös Adatkezelők a közös adatkezelés 

céljait, eszközeit és módját közösen határozzák meg a jelen Megállapodás 1. sz. melléklete 

szerint.  

3. Felek jogai és kötelezettségei. Felek kijelentik, hogy a jelen Megállapodás szerinti 

rögzítik a Közös Adatkezelők GDPR-ban meghatározott kötelezettségeinek megoszlását. 

3.1 Tájékoztatási kötelezettség 

Felek kijelentik, hogy az Intézmény az Érintetteket tájékoztatja arról, hogy 

Adatkezelő gyakorlati képzés keretében vele jogviszonyban álló …… küld az 

Intézménybe a szükséges gyakorlat megszerzése érdekében. 

Az Adatkezelő a vele jogviszonyban álló ………………tájékoztatja, hogy a 

gyakorlati képzést, meghatározott időtartamban az Intézményben teljesítik és a 

foglalkozási naplóban történő nyilvántartás céljából személyes adatait (név, születési 

hely, idő, lakcím, telefonszám, gondviselő neve, lakcíme) a Intézmény részére átadja. 

Adatkezelő a gyakorlati képzésben érintett, vele jogviszonyban álló tanulóira 

vonatkozó személyes adatokat előzetesen – biztonságos csatornán (zárt boríték) – 

átadja Intézmény részére. Az Intézmény a tanulók gyakorlati képzésével kapcsolatban 



 

értékelő lapot állít ki, amelyben szövegesen értékeli a tanulók gyakorlati idejét. 

Intézmény az adatokat a gyakorlat ideje alatt jogosult kezelni, ezt követően a 

keletkező dokumentumokat az Iskolának – biztonságos csatornán keresztül – átadja.  

Az Intézmény a tanulókat tájékoztatja a GDPR 14. cikke szerint, továbbá tájékoztatást 

ad az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelési és adatbiztonsági szabályokról. 

3.2 Érintettek jogai 

Az Érintett bármelyik Közös Adatkezelő vonatkozásában és bármelyik Közös 

Adatkezelővel szemben gyakorolhatja érintetti jogait, amelyre a megjelölt Közös 

Adatkezelőnek a jogszabályokban meghatározott határidőben reagálnia szükséges. 

Amennyiben e kötelezettsége teljesítésében információra, támogatásra van szüksége, 

írásban megkeresni köteles a másik Felet, aki vele együttműködni köteles úgy, hogy 

határidőben képes legyen a kötelezettségét teljesíteni. A Közös Adatkezelők 

kapcsolattartó(ka)t jelölnek ki az érintetti jogok érvényesítése érdekében a jelen 

Szerződés 5. pontja szerint.  

3.3 Technikai és szervezési intézkedések 

Adatkezelő felelős az általa átadott adatok helyességéért, Intézmény felel az átadott 

személyes adatok jogszerű kezeléséért, felhasználásáért, az adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályok betartásáért. Intézmény felelős a tanulók által megismert 

személyes adatok kapcsán, azzal, hogy a tanulókat titoktartási kötelezettség terheli. 

Felek kijelentik, hogy kötelesek biztosítani, hogy a jelen Megállapodás hatálya alá 

tartozó közös adatkezelés összhangban legyen a GDPR 32. cikk (1) bekezdésével. A 

Közös Adatkezelők megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajtanak végre 

annak érdekében, hogy a megfelelő szintű adatbiztonságot garantálják. Figyelemmel a 

közös adatkezelésre, a Közös Adatkezelők végrehajtják a Megállapodás 1. számú 

mellékletében meghatározott technikai és szervezési intézkedéseket. 

3.4 Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

Felek kijelentik, hogy önállóan felelősek a GDPR 30. cikke szerinti adatkezelési 

tevékenységek nyilvántartásáért. A nyilvántartással, annak módosításával 

összefüggésben mindegyik Fél köteles a másik Felet haladéktalanul írásban értesíteni.  

3.5 Adatvédelmi Incidensek kezelése 

Bármely Fél köteles haladéktalanul, írásban értesíteni a másik Felet a nála előfordult 

Adatvédelmi Incidensről. Felek megállapodnak, hogy a Tevékenységet érintő 

adatvédelmi incidenseket közösen vizsgálják meg, elemzik, és amennyiben szükséges, 

az Intézmény köteles az adatvédelmi Incidenst a hatóságnak bejelenteni, továbbá az 

érintetteket tájékoztatni figyelemmel a GDPR 33. és 34. cikkeiben foglaltakra.  

4. Együttműködés. A Közös Adatkezelők a jelen Megállapodás és a vonatkozó 

jogszabályok, így különösen a GDPR szerinti kötelezettségek teljesítése vonatkozásában 

kölcsönösen segítik egymást az Érintettek és az adatvédelmi hatóságok közös 

adatkezeléssel kapcsolatos kérelmeinek, felszólításainak, igényléseinek, valamint 

panaszainak teljesítésében. A Felek haladéktalanul írásban értesítik egymást az 



 

adatvédelmi hatóságok vagy az Érintettek közös adatkezeléssel kapcsolatos bármely 

megkeresése, kérése, igénylése, felszólítása, ellenőrzési tevékenysége és bármely hasonló 

intézkedése vonatkozásában. A Felek haladéktalanul írásban értesítik egymást a jelen 

Megállapodás vagy a vonatkozó jogszabályok, így elsősorban a GDPR, közös 

adatkezeléssel kapcsolatos tényleges vagy lehetséges megsértésével vagy feltételezett 

megsértésével kapcsolatban. 

5. Kapcsolattartók. A Felek a közös adatkezeléssel kapcsolatban a következő 

kapcsolattartó(ka)t jelölik ki:  

Intézmény részéről: Név: … e-mail cím: … telefonszám:  

Adatkezelő részéről: Név: …. e-mail cím:… telefonszám:  

6. Felelősség. 

Felek a vonatkozó jogszabályi rendelkezések, így elsősorban a GDPR 82. cikke szerint 

felelősek a másik Félnek vagy harmadik személynek (ideértve az Érintetteket) okozott 

(jog)sérelemért, kárért vagy anyagi hátrányért (ideértve, de nem kizárólagosan bármely 

bírságot és az Érintettek, valamint harmadik személyek jogszerű követeléseit). 

Amennyiben a jogsérelem, kár, vagy anyagi hátrány az egyik Félnél bekövetkező hibára, 

hiányosságra, mulasztásra vezethető vissza, úgy az adott adatkezelő felel. Az adatok 

átadásáig a ............... felel, az ............... felel továbbá ha a vele jogviszonyban álló tanuló a 

Intézmény adatvédelmi vagy adatbiztonsági szabályait szándékosan, súlyosan gondatlanul 

megsérti, titoktartási kötelezettségét megsérti. Intézmény felel a tovább kezelt adatok 

jogszerűségéért, pontosságáért, a tanulóknak adott tájékoztatás jogszerűségéért, a 

gyakorlat teljesítését követően a személyes adatokat tartalmazó dokumentumok ............... 

részére történő átadásáért. 

7. Egyéb rendelkezések. 

7.1 Hatály, megszűnés. Felek kijelentik, hogy a jelen Megállapodás valamennyi Fél 

által történő cégszerű aláírása napján lép hatályba és a …………………… 

teljesítésével hatályát veszti. Bármelyik Fél jogosult jelen megállapodást 30 napos 

határidővel felmondani, illetve szerződésszegés esetén azonnali hatállyal 

felmondani. 

 

7.2 Szerződésszegés. A jelen Megállapodásban rögzített követelményeknek való 

bármilyen meg nem felelés szerződésszegésnek tekintendő bármely Közös 

Adatkezelő részéről. Közös Adatkezelő köteles gondoskodni az esetleges 

szerződésszegések lehető leggyorsabb orvosolásáról. Közös Adatkezelő köteles 

folyamatosan tájékoztatni a másik Közös Adatkezelőt a fejleményekről, és köteles 

dokumentálni a szerződésszegés orvoslása érdekében bevezetett valamennyi 

intézkedést. A jelen Megállapodásban bármilyen megszegése esetén Közös 

Adatkezelő a fentiektől függetlenül azonnali hatállyal utasíthatja a másik Közös 

Adatkezelőt az Adatok bármely további kezelésének felfüggesztésére vagy 

megszüntetésére. Közös Adatkezelő köteles teljes körűen kártalanítani és 

mentesíteni a másik Közös Adatkezelőt minden olyan igény, kötelezettség, költség, 

kiadás és kár, valamint veszteség tekintetében, amely abból ered, hogy Közös 

Adatkezelő nem tett eleget a jelen Megállapodásban foglalt követelményeknek és a 

Közös Adatkezelő által végzett adatkezelési tevékenységekre vonatkozó 

jogszabályoknak. Bármely harmadik fél részéről támasztott, az Adatok bármely 



 

Közös Adatkezelő általi kezelését érintő igény esetén a másik Közös Adatkezelő 

köteles:  

i) indokolatlan késedelem nélkül értesíteni Közös Adatkezelőt;  

ii) a Közös Adatkezelővel együttműködni és annak ésszerű mértékű segítséget 

nyújtani; és  

iii) lehetővé tenni a Közös Adatkezelőnek a részvételt az igénnyel szembeni 

védekezésben, ideértve annak rendezését. 

 

7.3 Titoktartás. Felek kötelesek az általuk közösen kezelt adatokat a saját 

adatvédelmi, adatkezelési szabályzatuknak megfelelő, betartva a vonatkozó 

jogszabályokat kezelni, különös tekintettel az adatbiztonsági intézkedésekre. 

Adatkezelő nyilatkozik arról, hogy a tanulói titoktartási kötelezettséget vállaltak 

jogviszonyuk idejére, amely titoktartás az Intézményben megismert személyes 

adatokra is vonatkozik. 

 

7.4 Teljes Megállapodás. Jelen Megállapodás felülír és hatályon kívül helyez minden 

az Intézmény és az Adatkezelő között a jelen Megállapodás tárgyára vonatkozó 

korábbi írásbeli és szóbeli kötelezettségvállalást, egyezséget, megállapodást vagy 

kommunikációt.  

 

7.5 Fennmaradó rendelkezések. A jelen Megállapodás bármely rendelkezése, amely 

célja és a Felek szándéka szerint kifejezetten vagy következményes jelleggel a 

jelen Megállapodás megszűnésekor vagy azt követően teljesül vagy alkalmazandó 

marad, teljes körűen érvényben és hatályban marad, ideértve többek között a 7.3. 

pontban foglaltakat. 

 

7.6 A jogszabályoknak való megfelelés. A jelen Megállapodás teljesítése során 

mindkét Fél a rá irányadó jogszabályoknak és szerződéses rendelkezéseknek, így 

többek között a GDPR-nak, megfelelően köteles eljárni. 

8. Bármely vita eldöntésére, amely a jelen Megállapodásból vagy azzal összefüggésben, 

annak megszegésével, megszűnésével, érvényességével, vagy értelmezésével 

kapcsolatban keletkezik, annak eldöntésére hatáskörtől függően a …. Járásbíróság, 

illetve a …… Törvényszék illetékes.  

 

9. Jelen Megállapodás 3 oldalból áll, 1. és 2. sz. mellékletet tartalmaz, 2 egymással 

megegyező eredeti példányban készült.  

 

________________________ 

Intézmény nevében: 

 

________________________ 

(hely és dátum) 

 

________________________ 

............... nevében: 

 

________________________ 

(hely és dátum) 

 



 

 

 

1. SZÁMÚ MELLÉKLET 

A közös adatkezelés leírása 

Gyakorlati képzési helyszín biztosítása az Adatkezelő számára az Intézményben elhelyezett 

gyermekek közreműködésével.  

1. AZ ADATKEZELÉS CÉLJAI, JOGALAPJA 

Gyakorlati képzés biztosítása az Adatkezelő tanulói részére az Intézményben. 

Az adatkezelés jogalapja  

Az együttműködési megállapodás, mint szerződés, amelynek feltételeit részben a 

képzésre vonatkozó jogszabályok határozzák meg.  

2. A KEZELT SZEMÉLYES ADATOK KATEGÓRIÁI 

Tanulók a foglalkozási naplóban történő nyilvántartás céljából személyes adatait (név, 

születési hely, idő, lakcím, telefonszám, gondviselő neve, lakcíme). Jelenléti íven név, 

dátum, aláírás, értékelő lapon az Intézmény szöveges értékelése. 

3. AZ ÉRINTETTEK KATEGÓRIÁI 

Gyakorlati képzést töltő tanulók. 

4. TECHNIKAI ÉS SZERVEZÉSI INTÉZKEDÉSEK 

Bármelyik Fél biztosítja az alkalmazottai, illetve adatfeldolgozói adatvédelmi és 

adatbiztonsági oktatását, továbbá 

a. az adatkezeléshez használt eszközök jogosulatlan személyek általi 

hozzáférésének megtagadását a következő intézkedésekkel:  

i. Fizikai hozzáférés védelem (papír alapon elzártan) 

ii. Szabályzatok 

 

b. az adathordozók jogosulatlan olvasásának, másolásának, módosításának vagy 

eltávolításának megakadályozását a következő intézkedésekkel: 

i. Fizikai hozzáférés védelem 

ii. Szabályzatok 

 

c. az adathordozók személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban 

tárolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, módosításának vagy 

törlésének megakadályozását a következő intézkedésekkel: 

i. Fizikai hozzáférés védelem 

ii. Szabályzatok 

 

Adatkezelő az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és 

alkalmazásakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és több lehetséges 



 

adatkezelési megoldás közül azt választja, amely a személyes adatok magasabb szintű 

védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget jelentene. 

 

5. ADATKEZELÉS IDŐTARTAMA 

A közös adatkezelési tevékenység a gyakorlati képzés idejéig tart.  

 

6. ADATOKHOZ HOZZÁFÉRŐ SZEMÉLYEK 

Az adatokhoz a Felek azon munkatársai férhetnek hozzá, akiknek feladatuk van az 

adatokkal. 

7. ADATTOVÁBBÍTÁS 

Adattovábbításra sor kerülhet hatóság, bíróság, ellenőrző szerv felé, harmadik fél felé. 

Ilyen esetekben a hozzájárulást, vagy a tájékoztatást annak a Közös Adatkezelőnek 

kell megadnia az érintett felé, akinek érdekkörében a továbbítás felmerült, és akinek 

feladata a továbbítás végrehajtása. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. SZÁMÚ MELLÉKLET 

Fogalmak 

A jelen Szerződésben használt kifejezések az alábbi jelentéssel bírnak:  

Adatvédelmi 

Incidens 

az adatbiztonság olyan sérülése, amely a 

továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 

személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítését, elvesztését, megváltoz-

tatását, jogosulatlan közlését, illetve az 

azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi; 

Adatkezelő az a jogalany, amely egyedül vagy 

másokkal együtt meghatározza a 

személyes adatok kezelésének céljait és 

eszközeit; 

Közös Adatkezelő Intézmény és az ..............., amennyiben az 

adatkezelés céljait és annak eszközeit 

közösen határozzák meg; 

Érintett azonosított vagy azonosítható természetes 

személy; 

Személyes 

Adat/adat 

valamely Érintettre vonatkozó bármilyen 

információ; 

GDPR az Európai parlament és a Tanács által 

2016. április 27-én elfogadott "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" szóló (EU) 

2016/679 rendelete. 

 



9. melléklet 

SZERZŐDÉSEK ADATVÉDELMI ZÁRADÉKA 

 

 

1. A Felek képviselőinek, továbbá a Szerződés teljesítésében közreműködő személyek és 

a kapcsolattartók adatait a Felek az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 

rendeletének (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR) rendelkezései szerint kezelik. 

Megbízó (INTÉZMÉNY) a saját, illetve részére átadott személyes adatokat a GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés (e) pontja alapján közérdekű feladat végrehajtásának szükségessége 

alapján, míg megbízott (VÁLLALKOZÓ) a részére továbbított személyes adatokat a 

GDPR 6. cikk (1) (f) pontja szerint, a saját, illetve szerződéses partnerük jogos 

érdekében veszik át és kezelik a személyes adatokat a jelen szerződés teljesítéséig.  

 

2. Szerződő felek jelen szerződés tartalmáról és a jelen szerződésben megjelölt 

közreműködő személyek és kapcsolattartók meghatározott személyes adataik 

továbbításáról tájékoztatják az alkalmazásukban álló személyeket. 

 

3. A szerződő felek nyilatkoznak arról, hogy kapcsolattartóként feltüntetett személyekre 

vonatkozó személyes adatok a szerződő feleknél jogviszonyban álló személyekre 

vonatkoznak, akinek munkaköri feladata a szerződéses kapcsolatok fenntartása, 

amelyről a felek tájékoztatták alkalmazottjukat. A szerződő felek jelen szerződés 

megkötését követően haladéktalanul tájékoztatják a kapcsolattartóként megjelölt 

alkalmazottat a GDPR 14. cikkében foglaltakról, ezért a tájékoztatást a GDPR 14. cikk 

(5) bekezdés a) pontja alapján megadottnak tekintik. 

 

4. A szerződő felek tudomásul veszik, hogy az Infotv. 27. § (3)-(3a) bekezdései alapján a 

szerződés tartalma közérdekű, illetve közérdekből nyilvános adatnak minősül, és az 

nem minősül üzleti titoknak. Az esetleges nyilvánosságra hozatal azonban nem 

eredményezheti az olyan adatokhoz – így különösen a védett ismerethez – való 

hozzáférést, amelyek megismerése az üzleti tevékenység végzése szempontjából 

aránytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadályozza meg a közérdekből 

nyilvános adat megismerésének lehetőségét. A felek az arra irányuló kérelem esetén 

kötelesek a szerződés közérdekű, illetve közérdekből nyilvános adatnak minősülő 

tartalmára vonatkozóan tájékoztatást adni. 

 

 
 



 Tárgy:  Tájékoztatás kérelem beérkezéséről 

 Hiv. szám:  

 Ügyintéző:  

  

 ÉRINTETT NEVE 

részére 

 

Település 

 

Tisztelt Címzett! 

 

Tájékoztatom, hogy a …… intézményhez …………… napján személyesen/telefonon/postai 

úton/e-mailben (megfelelő kiválasztandó) kérelem érkezett, - miszerint (kérelem 

tárgya)…. – a ………………………. számon és a keltezés szerinti időben nyilvántartásba 

vettük.  
 

Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete 12. cikk (3) bekezdés alapján az 

ügyintézést megkezdtük, amelynek eredményéről indokolatlan késedelem nélkül, de a 

kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatjuk, amely határidő indokolt 

esetben meghosszabbítható. A kérelem teljesítésével és az önt, mint érintetett megillető 

jogokkal kapcsolatban a következő elérhetőségeken tájékozódhat: 
 

Eljáró szerv megnevezése, elérhetőségei:  

Név. …. 

cím: …. 

honlap: ….  

e-mail: …..  

telefon: …. 

intézményvezető: ….  
 

(Amennyiben a kérelem pontosítása szükséges, arról tájékoztatni….) 
 

Amennyiben a kérelmet nem az Ön akaratával egyezően terjesztették elő, kérem 

haladéktalanul vegye fel velünk a kapcsolatot a megadott elérhetőségek valamelyikén, 

tájékoztatom azonban, hogy a kérelmező személyes adatait nem adhatjuk ki Önnek.  
 

Tájékoztatom továbbá, hogy az egyértelműen megalapozatlan, vagy – különösen 

ismétlődő jellege miatt – túlzó kérelem esetén az adminisztratív költségeken alapuló 

díjat számítunk fel, illetve megtagadhatjuk a kérelem teljesítését. 
 

Kérem a fentiek szíves tudomásul vételét! 
 

Kelt: ……, 20…..  

 

 Tisztelettel: 

  

 …………………………………..  

 NÉV 

 Beosztás 
Melléklet: - 

Terjedelem: 1 oldal 

Kapják:  1. Címzett, Posta/email 



 NYILATKOZAT  

HOZZÁFÉRÉSI JOG GYAKORLÁSA KAPCSÁN 

 

 

Alulírott: ………………….…..……..…… (kérelmező neve), ………………….. (telefon) 

…………………………………………………….……………………… (lakóhely)  

……………………………………………………………….… (tartózkodási hely), mint a 

 

……………………………………………… (gyermek neve) 

…………………………………. (születési hely) ………………………… (születési idő) 

…………………………………………………….……………………… (lakóhely)  

………………………………………………………..…………… (tartózkodási hely) felett 

 

□ szülői felügyeleti joggal rendelkező szülő vagyok 

□ szülői felügyeleti joggal nem rendelkező szülő vagyok 

 

Kérem, hogy a ………………………………………………………. (köznevelési intézmény) 

a gyermekemre vonatkozó következő dokumentumokat, személyes adatokat adja ki részemre 

a következő módon: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

□ papír alapon másolatban, vagy  

□ elektronikus úton a következő e-mail címre (titkosított fájlként) megküldve  vagy 

□ egyéb módon (kérjük pontosítsa): ………………………………………………. 

 

Nyilatkozom, hogy a kért személyes adatokat, a szülői felügyeletre jogosulttól megelőzően 

□ kértem          □ nem kértem 

 

Tudomással bírok arról, hogy a hozzáféréshez fűződő érintetti joggyakorlás a fenti adatkör 

kapcsán egy esetben ingyenesen gyakorolható, az intézmény a kérelmet indokolatlan 

késedelem nélkül, de legfeljebb egy hónapon belül köteles elbírálni és részemre tájékoztatást 

nyújtani. 

Nyilatkozom, hogy jelen adatkezeléssel kapcsolatos további részletekről, érintetti jogaimról a 

köznevelési intézmény vezetőjénél, illetve a köznevelési intézmény honlapján tájékozódtam.  

Kijelentem, hogy az intézmény arról is tájékoztatott, hogy jelen nyilatkozat az érintetti jogaim 

gyakorlását elősegítő formanyomtatvány, azonban más módon előterjesztett érintetti 

kérelmem is érvényesnek számít. 

 

Tudomásul veszem, hogy fenti adataim kezelése az érintetti joggyakorlás biztosítása 

céljából szükséges, az előírt tájékoztató a honlapján (www.halmisuli.hu) elérhető, kérésemre 

e-mailben, vagy papír alapon előzetesen megismerhető. 

 

 

Kelt: …………… (hely) …………………. (dátum) 

         ………………………… 

             érintett aláírása 



TÁJÉKOZTATÓ  

HOZZÁJÁRULÁSON ALAPULÓ ADATKEZELÉSEKKEL KAPCSOLATBAN 
 

 

Az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete (a továbbiakban: GDPR), valamint az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 2011. évi CXII. törvény előírja az érintettek előzetes tájékoztatást az adatkezelést megelőzően, ezért a következő 

tájékoztatást adjuk az intézmény által folytatott hozzájáruláson alapuló adatkezelések kapcsán: 
 

 

Az adatkezelő megnevezése (a továbbiakban: Intézmény): Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola, székhelye:2220 Vecsés, Halmy J. tér 1 

OM azonosító: 032518  képviseli: Bosznayné Waldner Erika intézményvezető, telefon: 06 29 554-070, e-mail: igazgato@halmisuli.hu  
 

Adatkezelés kapcsán joga van tájékoztatást kapni az adatkezelés körülményeiről, kérelmezni az adatkezelőtől a személyes adataihoz való 

hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen.  

-Az adatkezelő a megadott adatok alapján automatikus döntéshozatalt, profilalkotást nem végez. 

-Jogait az adatkezelő megkeresése alapján díjmentesen gyakorolhatja, miután az adatkezelő a rendelkezésre álló adatok alapján azonosította Önt.  

-Joga van a hozzájárulás bármely időpontban történő visszavonásához, amely nem érinti a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (továbbiakban: NAIH) bejelentést tehet, továbbá akár a lakóhelye szerint illetékes 

törvényszékhez is fordulhat. A NAIH elérhetőségei: 1363 Budapest, Pf. 9.,  +36 (1) 391-1400, ugyfelszolgalat@naih.hu,  www.naih.hu  
 

 

A jelen tájékoztatóhozó kapcsolódó következő táblázatban felsorolt adatkezelések esetén az adatszolgáltatás nem előfeltétele jogszabálynak, 

szerződéskötésnek, a személyes adatok megadása nem kötelező. Nyilatkozattételre a 16 év feletti tanuló, vagy törvényes képviselője jogosult. Az 

adatkezelésekkel kapcsolatos további részleteket az osztályfőnök ismertette, amely tájékoztatás az intézmény honlapján is elérhető. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/


 

NYILATKOZAT 

 

Szülő(k) neve**: …………..……………………………………………………… 

 

Tanuló neve**: ……………………………………………………………………………… 
 

**Az adatszolgáltatás nem előfeltétele jogszabálynak, szerződéskötésnek, a személyes adatok megadása kötelező az Ön azonosítása érdekében. 

Az adatszolgáltatás elmaradása esetén úgy tekintjük, hogy nem adott hozzájárulást a személyes adatok kezeléséhez. 
 

Hozzájárulás 

Kezelt adatok, adatkezelés Adatkezelés célja 

Adatkezelés 

elmaradásának 

következménye 

Adatkezelés ideje Címzettek Igen (X) Nem (X) 

  Fényképész által készített 

képfelvétel a tanulóról 

A tanuló arcképének 

megörökítése 

beállított 

környezetben 

Nem készül beállított 

kép. 

Értékesítést követően 

megsemmisítésre 

kerül sor. 

Fényképész 

  Fényképész által készített 

csoportkép a tanuló 

részvételével 

A tanuló megörökítése 

osztálykörnyezetben, 

közösségépítés 

A tanuló nem fog 

szerepelni a közös 

felvételen, vagy nem 

lesz azonosítható. 

Értékesítést követően 

megsemmisítésre 

kerül sor, archiválás. 

Fényképész 

  Tanuló részvételével 

tablókép készítése 

A tanuló megörökítése 

osztálykörnyezetben, 

közösségépítés 

A tanuló nem fog 

szerepelni a közös 

felvételen 

Archiválást 

megelőzően üzletben 

elhelyezés történik. 

Fényképész, helyi 

nyilvánosság 

  Tanulóról felvétel készítés a 

házirendben meghatározott 

rendezvényen (pl. évnyitó) 

Az intézmény 

tevékenységének 

bemutatása. 

A tanuló a 

foglalkozáson nem 

vesz részt, vagy nem 

lesz azonosítható. 

1 év (szülői jogok 

érvényesítése) után 

megsemmisítés, 

archiválás 

Nincs. 

  Tanulóról képfelvétel 

készítése pályázati anyag 

részeként 

Az intézmény 

pályázaton való 

részvételének 

igazolása. 

A tanuló a 

foglalkozáson nem 

vesz részt, vagy nem 

lesz azonosítható. 

A pályázat fenntartási 

idejének végéig 

(jellemzően 5 év). 

Pályázat elbírálója, 

ellenőrzésre 

jogosultak. 

  Képfelvétel közzététele 

közösségi oldal zárt 

csoportjában 

Az intézmény 

tevékenységének 

bemutatása. 

A tanuló a 

foglalkozáson nem 

vesz részt, vagy nem 

A közösségi oldal 

adatkezelési 

szabályai szerint. 

Közösségi oldal 

zárt csoportja. 



lesz azonosítható. 

  Képfelvétel közzététele az 

intézmény honalapján, 

közösségi oldalán 

Az intézmény 

tevékenységének 

bemutatása, 

népszerűsítése. 

A tanuló nem lesz 

bemutatva, vagy nem 

lesz azonosítható. 

1 év közzététel után 

archiválás 

Intézmény honlapja 

(felhőtárhely 

szolgáltató), 

közösségi oldala. 

  Tanuló nevének, 

évfolyamának és az elért 

eredménynek a közzététele 

(pl. verseny, kitűnő tanulók) 

Az intézmény 

tevékenységének, 

eredményeinek 

bemutatása. 

A tanuló eredménye 

nem lesz bemutatva, 

nem lesz azonosítható. 

1 év közzététel után 

archiválás. 

Intézmény 

honlapja, helyi 

média 

  Telefonszám Nkt-tól eltérő 

célú kezelése (pl. fakultatív 

programok, 

évfolyamtalálkozó 

szervezése). Telefonszám: 

 

…………….………… 

A tanuló érdeklődési 

körébe tartozó 

programokról szóló 

értesítése. 

Hiányában kizárólag 

az Nkt-ban 

meghatározott célra és 

ideig kezeljük 

telefonszámát. 

Hozzájárulás 

visszavonásáig. 

Program szervezője 

  E-mail elérhetőség (pl. 

fakultatív programok, 

évfolyamtalálkozó 

szervezése) E-mail cím: 

 

……………….……… 

A könnyebb 

elérhetőség, a tanuló 

érdeklődési körébe 

tartozó programokról 

szóló értesítés. 

Hiányában nem kerül 

sor e-mail 

elérhetőségének 

kezelésére. 

Hozzájárulás 

visszavonásáig. 

Program szervezője 

 

Kelt, ………………..…., 20…... év  ………….   hó …. nap 

 

 

…………………………………….……………..       ………………………………….. 

Szülő aláírása                 Szülő aláírása 

 

 

 

…………………………………………………… 

 16 év feletti tanuló aláírása 



ADATVÉDELMI INCIDENSKEZELÉS ELJÁRÁSRENDJE 

 

 

1. A Szabályzat célja 

 

1. Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (a továbbiakban: Rendelet) 

5. cikk (2) bekezdése minden adatkezelőtől elvárja, a Rendeletnek való megfelelést és 

a megfelelés igazolás képességét („elszámoltathatóság”). 

 

2. Az adatkezelőre vonatkozó adatok (továbbiakban: Intézmény): 

 

Név: Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola 

cím: 2220 Vecsés, Halmy József tér 1 

Törzskönyvi azonosító szám: … 

OM azonosító: 032518 

Adószám:- 

honlap: www.halmisuli.hu 

e-mail: iskolatitkar@halmisuli.hu  

telefon: 06 29 554-070 

intézményvezető: Bosznayné Waldner Erika 

 

3. Az Intézmény, mint adatkezelő a Rendelet 25. cikk (1) bekezdésében meghatározott 

szervezési intézkedések részeként, az adatvédelmi incidens gyors azonosítása, 

bizonyítékok gyűjtése, megőrzése, az incidens következményeinek csökkentése, 

szükség esetén az adatvédelmi incidens határidőben történő bejelentése, az érintettek 

tájékoztatása, és az incidens következményeinek orvoslása érdekében a következő 

szabályzatot (továbbiakban: Szabályzat) alkotja: 

 

2. A Szabályzat hatálya 

 

4. A Szabályzat az alkalmazottakkal való közléstől, visszavonásáig hatályos. 

5. Jelen szabályzat kötelezően felülvizsgálandó: 

a) jelentős szervezeti, vagy jogszabályi változásokat követően, 

b) a hatályossá válását követő minden harmadik évben, így a következő kötelező 

felülvizsgálat időpontja: 2025.; 

c) az adatkezelések változása, új adatkezelés bevezetése esetén haladéktalanul. 

6. A Szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézmény alkalmazottaira, 

adatfeldolgozóira akik részére folyamatosan elérhetővé kell tenni. 
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3. Fogalmak 

7. Az eljárásrend alkalmazásában: 

a) 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; 

b) adat megsemmisítése: az adat nem létezik többé, vagy nem létezik olyan formában, 

hogy azt az adatkezelő bármire használhassa; 

c) adat elvesztése: az adat még létezik, de az adatkezelő már elvesztette a felette lévő 

rendelkezést vagy a hozzáférést vagy már nincs a birtokában; 

d) adat megváltoztatása: az adatot megváltoztatták, meghibásodott vagy már nem teljes; 

e) adat jogosulatlan közlése, hozzáférése: adattovábbítás vagy nyilvánosságra hozatal 

olyan személyek részére, akiknek nincs felhatalmazása a hozzáférésre vagy az adatok 

fogadására; 

f) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható. 

 

8. Az adatvédelmi incidensekre (a továbbiakban: incidens) történő gyors reagálás 

érdekében az Intézmény incidenskezelési csoportot (a továbbiakban: csoport) hozhat 

létre. Egyszerűbb megítélésű adatvédelmi incidens kivizsgálását, dokumentálását, 

értékelését az intézményvezető, az adatvédelmi tisztviselő bevonásával végzi. 

 

9. A csoportban állandó tagként az adatvédelmi tisztviselő, az intézményvezető, az 

intézményvezető által megbízott személy, akadályoztatásuk esetén a helyettesítésükre 

kijelölt személy vesz részt. 

 

10. Amennyiben nem saját fejlesztésű rendszert érintett az incidens, az intézményvezető 

intézkedik a fejlesztést végző értesítéséről a fejlesztési javaslatok megküldésével 

egyidejűleg. 

 

11. Amennyiben az incidenskezeléssel érintett adatkezelésben adatfeldolgozó is részt 

vesz, az incidenskezelésbe az adatfeldolgozó képviselőjét is be kell vonni.  

 

12. Aki a tevékenységének ellátása során az Intézmény által végzett adatkezeléssel 

kapcsolatban adatvédelmi incidens gyanúját, vagyis olyan esemény bekövetkezését 

észleli – ideértve azt is, ha az eseményt ő maga okozta – amelynek eredményeként 

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülésére, elveszésére, 

megváltoztatására kerülhetett sor, továbbá arra vonatkozó gyanúja áll fenn, hogy az 

adatok tekintetében arra nem jogosult személy adattovábbítást végezhetett vagy 

azokhoz illetéktelen személy szándékosan vagy véletlenül hozzáférhetett, az 

intézményvezető részére jelzi az eseményt. 
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13. Az incidenst észlelő az alábbi adatokat tünteti fel a jelzésben az intézményvezető 

részére: 

a) az adatkezelés tárgyának rövid megjelölése, hogy az Intézmény mely 

nyilvántartásával, rendszerével vagy egyéb adatkezelésével kapcsolatban következett 

be az esemény; 

b) az adatok kezeléséért felelős szervezet, vagy személy megjelölése;  

c) az eseményt észlelő munkatárs neve, elérhetősége; 

d) az esemény észlelőjén kívül az adott adatkezelés kapcsán érdemi információval 

szolgálni tudó személy neve, elérhetősége; 

e) észlelés körülményei (az esemény rövid leírása); 

f) az észlelés időpontja;  

g) az eseménnyel érintett személyes adatok köre, valamint ha ez még nem állapítható 

meg teljes bizonyossággal, milyen személyes adatok lehetnek potenciálisan 

érintettek; 

h) az esemény ismert következményei, illetve annak közvetlen veszélye.  

 

14. Az intézményvezető akadályoztatása esetén az észlelő a vezető helyettesítésére kijelölt 

személyt tájékoztatja. 

 

15. Amennyiben a vezető valamely okból az esemény adatvédelmi incidensként történő 

rögzítésével nem ért egyet, köteles arról feljegyzést készíteni.  

 

 

16. Amennyiben az incidens az adatvédelmi tisztviselő tevékenységével áll 

összefüggésben, az észlelő a csoport bármely állandó tagja részére bejelentést tehet, 

ekkor az incidenst a csoport megkeresett tagja rögzíti a 13. pont szerint. 

 

17. Az adatfeldolgozó igénybe vétele esetén, köteles az adatfeldolgozói szerződésben 

rendelkezni az adatfeldolgozó és az általa igénybe vett esetleges további 

adatfeldolgozó, incidensekkel kapcsolatos haladéktalan tájékoztatási kötelezettségéről 

és az incidenskezelésben történő kötelező közreműködéséről, továbbá ki kell kötni az 

adatfeldolgozó felelősségét azon esetekre, amikor az adatkezelő az incidensek 

kezelését az adatfeldolgozó mulasztása miatt nem képes a rendeletnek megfelelően 

ellátni. 

 

18. A 17. pont szerinti szerződésben rendelkezni kell arról, hogy az adatfeldolgozó az 

incidensek bejelentését az erre szolgáló elektronikus levélcímen teheti meg az 

Intézmény felé, az 1. függelék szerinti adattartalommal. 

 

19. A csoport állandó tagjai a csoport valamely tagjától kapott értesítés alapján 

haladéktalanul megkezdik az észlelt esemény körülményeinek kivizsgálását.  

 

20. A csoport a bejelentést követően az esemény kivizsgálása és az incidens kezelése 

érdekében tett intézkedéseit folyamatosan dokumentálja. A csoport az adatvédelmi 

incidens dokumentálása érdekében a 2. függelék szerinti segédletet is kitölti, amely 

segítséget nyújt annak eldöntésében, hogy szükséges-e a NAIH, illetve az érintettek 

tájékoztatása. 
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21. Amennyiben a bejelentő általi észlelés időpontjában egyértelmű, hogy az esemény 

biztonsági eseménynek minősül és személyes adatok érintettsége ésszerűen nem 

zárható ki, tudomásra jutás időpontjaként az észlelés időpontját kell megjelölni. 

 

22. A körülmények feltárása körében vizsgálni kell, hogy az esemény valóban biztonsági 

eseménynek minősül-e és személyes adatok érintettsége ésszerűen kizárható-e. 

Amennyiben a vizsgálat eredménye szerint az esemény biztonsági eseménynek 

minősül és személyes adatok érintettsége ésszerűen nem zárható ki, ezen megállapítás 

időpontját kell az adatvédelmi incidens adatkezelő tudomására jutási időpontjaként 

megjelölni. 

 

23. Amennyiben a vizsgálat során megállapítható, hogy az intézkedés hiánya 

visszafordíthatatlan következményekkel járna vagy az eset azonnali intézkedést 

igényel, a csoport megteszi a szükséges intézkedéseket, és azok leírását és indokát 

rögzíti. 

 

24. A vizsgálat során fel kell tárni a bizonyíthatóan vagy feltételezhetően érintett 

személyes adatok kategóriáit és számát, továbbá az érintettek számát. 

 

25. A csoport az érintett kapcsolattartóval a következők szerint együttműködve 

megállapítja, hogy az előzetesen elkészített kockázatértékelési táblázatban szereplő 

mely következményekkel lehet számolni, értékelni kell azok további egymásra 

gyakorolt hatását, és ezek alapján fel kell mérni az érintettek jogaira és szabadságaira 

gyakorolt hatás mértékét: 

 

a) amennyiben az incidens több adatkezelést is érintett, a vizsgálatot 

adatkezelésenként kell elvégezni azzal, hogy azok egymásra gyakorolt hatását is 

értékelni kell, 

b) amennyiben az incidens egy, más adatkezelésekkel összeköttetésben álló 

rendszerben következett be, a vizsgálatot minden rendszerre el kell végezni, 

c) amennyiben a vizsgálat eredményeként kiderül, hogy az észlelt esemény nem 

adatvédelmi incidens, annak indokolását dokumentálni kell, 

d) amennyiben a vizsgálat eredményeként a csoport megállapítja, hogy az incidens 

valószínűsíthetően nem jár kockázattal az érintettek jogaira és szabadságaira 

nézve, azt indokolással dokumentálni kell, kitérve az incidens kezelésére és a 

további hasonló incidensek elkerülése érdekében javasolt intézkedésekre, 

e) amennyiben a vizsgálat eredményeként a csoport megállapítja, hogy az incidens 

valószínűsíthetően kockázattal jár az érintettek jogaira és szabadságaira nézve, 

azt indokolással dokumentálni kell, kitérve az incidens kezelésére és a további 

hasonló incidensek elkerülése érdekében javasolt intézkedésekre, ideértve a 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (a továbbiakban: NAIH) 

felé történő jelentést is, 

f) amennyiben a vizsgálat eredményeként a csoport megállapítja, hogy az incidens 

valószínűsíthetően magas kockázattal jár az érintettek jogaira és szabadságaira 

nézve, azt indokolással dokumentálni kell, kitérve az incidens kezelésére és a 

további hasonló incidensek elkerülése érdekében javasolt intézkedésekre, 

ideértve a NAIH felé történő jelentést és az érintettek tájékoztatását is, kitérve a 

tájékoztatás javasolt módjára. 

g) a csoport rögzíti és megőrzi a kivizsgálás során tudomására jutó bizonyítékokat. 
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26. Amennyiben az érintettek tájékoztatása kapcsán a rendelet 34. cikk (3) bekezdésében 

felsorolt kivételek valamelyike fennáll, és erre tekintettel a csoport a tájékoztatást nem 

javasolja, ahhoz az alábbi indokolást kell fűzni: 

 

a) meg kell jelölni az adatkezelő által végrehajtott, az adatvédelmi incidens által 

érintett adatok tekintetében alkalmazott olyan megfelelő technikai és szervezési 

védelmi intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel 

nem jogosított személyek számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő által az adatvédelmi incidenst követően tett olyan további 

intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira 

jelentett magas kockázat a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) amennyiben az érintettek személyes tájékoztatása aránytalan erőfeszítést tenne 

szükségessé, meg kell jelölni ennek indokát és az érintettek nyilvánosan 

közzétett információk vagy hasonlóan hatékony intézkedés útján történő 

tájékoztatásának javasolt módját. 

 

27. A csoport az adatvédelmi incidensről a következményekre tekintettel az 

intézményvezető részére írásbeli összefoglalót készít, amely a következőket 

tartalmazza: 

 

a) az esemény rövid ismertetését, 

b) az esemény kivizsgálását végző személyek megnevezését, 

c) az adatvédelmi incidens jellegét, vagyis, hogy bizalmasság, sértetlenség vagy 

rendelkezésre állás sérült-e, 

d) az érintettek kategóriáit,  

e) az érintettek hozzávetőleges számát, 

f) az incidenssel érintett adatok kategóriáit, 

g) az incidenssel érintett adatok hozzávetőleges számát, 

h) az incidens valószínűsíthető kockázatait vagy következményeit (elsődleges és 

másodlagos következményeket, figyelemmel azok valószínűségére és 

súlyosságára) vagy azok hiányát, 

i) a haladéktalanul szükségessé vált és elvégzett intézkedések ismertetését. 

 

28. Az összefoglalóban az előző pontban foglaltakon túl az intézményvezetőn kívül a 

csoport indokolással ellátott javaslatot tesz az intézményvezető részére az incidens 

kezelésére, amely tartalmazza, hogy: 

a) szükséges-e a NAIH felé jelentés küldése, 

b) szükséges-e az érintettek értesítése, 

c) javasolt intézkedések az incidens orvoslása érdekében, határidővel, ideértve a 

már bekövetkezett következmények enyhítését is. 

 

29. Az adatvédelmi tisztviselő a javaslatot haladéktalanul közvetlenül az intézményvezető 

részére megküldi, amelyet a csoport valamennyi tagja aláír. 

 

30. Az intézményvezető, mint döntésre jogosult, a javaslatban foglaltak alapján dönt a 

javasolt intézkedés elfogadásáról. A javaslatban szereplő intézkedések alatt a csoport 

szövegszerűen feltünteti, hogy a „Döntésre jogosult vezető, a bizottság által a jelen 

jelentésben foglaltakkal maradéktalanul egyetért, melyet aláír”. A döntésre jogosult 

vezető egyetértése esetén, a hozzá felterjesztett javaslat elfogadásaként aláírja az 
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iratot, vagy a javasolt intézkedés megváltoztatása érdekében visszautasítja azt, és 

megindokolja a döntését.  

 

31. Az előző pont szerinti Intézményvezetői döntés tartalmáról feljegyzést kell készíteni, 

amelyben rögzíteni kell, ha a csoport javaslatához képest eltérő döntés született, 

amennyiben ismert, annak indokát is megjelölve.  

 

32. A kivizsgálás során rögzített adatokat, az azokkal összefüggésben tett intézkedéseket a 

vizsgálat lezárását követően külön nyilvántartásba kell venni. 

 

33. Amennyiben az incidensről való tudomásszerzést követő 48 órán belül nem kerül sor a 

26-27. pontok szerinti teljes összefoglaló összeállítására, a csoport részösszefoglalót 

készít. 

 

34. A részösszefoglalót a 26-27. pontokban meghatározottak szerint kell megküldeni 

azzal, hogy a részösszefoglaló felterjesztésével egyidejűleg a vizsgálatot tovább kell 

folytatni, és annak lezárását követően a vizsgálatról teljes összefoglalót kell 

megküldeni.  

 

35. Amennyiben az adatvédelmi incidens megítélése egyszerű, úgy a 13. pontban 

foglaltakról történő tudomás szerzés alapján, az adatvédelmi tisztviselővel való 

egyeztetést követően a 2. függelék kitöltése alapján dokumentált intézményvezetői 

döntés hozható a NAIH felé történő bejelentés jóváhagyása érdekében. 

 

36. Amennyiben az intézményvezető a NAIH felé történő bejelentést jóváhagyja, a NAIH 

részére történő bejelentést a hatóság internetes felületén az adatvédelmi tisztviselő, 

távollétében a helyettesítésére a csoportból kijelölt személy teszi meg, amelynek 

bejelentési időpontját a rendszerben rögzíteni kell. A beküldött bejelentés online 

rendszerből generált kivonatát az intézményvezető részére az adatvédelmi tisztviselő 

megküldi. 

 

37. A NAIH-hal az incidens kezelése során az adatvédelmi tisztviselő tart kapcsolatot, 

amely együttműködésről folyamatosan tájékoztatja az intézményvezetőt, az eljárásba a 

csoport további tagjait szükség szerint bevonja. 

 

38. Az érintettek gyors tájékoztathatósága érdekében minden adatkezelés kapcsán fel kell 

mérni a tájékoztatás elsődleges módját. 

 

39. Az Intézményhez nem tartozó érintettekkel történő kapcsolattartást, értesítés esetén - 

az adatkezelés kapcsán, az érintett által megadott kapcsolattartási csatorna 

valamelyikén keresztül - az adatkezelő szakterület végzi. 

 

40. A tájékoztató nem küldhető együtt más anyaggal, irattal, tájékoztatással. 

 

41. Az érintettek részére küldendő tájékoztatót az intézményvezető és az adatvédelmi 

tisztviselő közösen készíti el a 3. függelék alapján. 

 

42. A tájékoztatóban világosan és közérthetően ismertetni kell: 

a) az adatvédelmi incidens jellegét,  

b) az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit, 
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c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket, 

d) az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett 

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges 

hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

 

43. A tájékoztatóban minden esetben meg kell határozni, ha az érintettek maguk milyen 

intézkedéseket tehetnek az incidens káros következményeinek elhárítása érdekében. 

 

44. Amennyiben a közvetlen tájékoztatás lehetősége aránytalan erőfeszítéssel járna, és a 

csoport az érintettek körére figyelemmel az Intézmény média útján történő 

tájékoztatást javasolta, a csoport jelentésének Intézményvezetői jóváhagyását 

követően a megbízott alkalmazott intézkedik a csoport által elkészített tájékoztató 

közzététele érdekében. 

 

45. Az alkalmazott személyes adatait érintő adatvédelmi incidens tekintetében a 

tájékoztatás elsődlegesen elektronikus levélcímre vagy ügyfélkapura küldött értesítés 

útján történik. Amennyiben az incidensről történő értesítés e módon nem lehetséges, 

az alkalmazottat szóban, dokumentált módon kell tájékoztatni. 

 

46. Az érintettek tájékoztatási módját és idejét dokumentálni kell. 

  

47. Az incidens orvoslására tett intézkedéseket az intézményvezető által jóváhagyott 

javaslat szerint kell végrehajtani. 

 

48. Rögzíteni kell: 

a) a megtett intézkedéseket, valamint azok időpontját, 

b) a NAIH által tett megállapításokat, javaslatokat, 

c) a NAIH javaslatai alapján tett intézkedéseket és azok végrehajtási idejét. 

 

49. Az incidenssel kapcsolatos vizsgálat lezárását követően az érintett adatkezelések 

kockázatértékelését ismételten el kell végezni, az annak során tett megállapításokat, 

javaslatokat és újfajta adatbiztonsági intézkedéseket rögzíteni kell. 

 

50. Amennyiben az incidens bejelentése a tudomásszerzéstől számított 72 órán belül nem 

valósult meg, a késedelem tényéről és annak okáról az adatvédelmi tisztviselő 

feljegyzést készít és azt megküldi az intézményvezető részére. 

 

51. Az adatkezelőt a vele kötött adatfeldolgozói szerződésben kijelölt kapcsolattartó 

haladéktalanul, az intézményvezető egyidejű tájékoztatása mellett értesíti. Az 

értesítést az adatkezelő által az adatfeldolgozói szerződésben meghatározott 

tartalommal kell megtenni. Amennyiben az adatkezelő ilyet nem határozott meg, az 

Intézmény a saját adatfeldolgozóitól elvárt adattartalmat bocsátja az adatkezelő 

rendelkezésére. 

 

Kelt: Vecsés, 2022. 10. 01. 

         

       Vecsési Halmi Telepi Általános Iskola. 

        Bosznayné Waldner Erika 
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Érintettek száma:

1-10 = érték: 1

10-100 = érték: 2

100 felett = érték: 3

Személyes adatok száma

1-10 = érték: 1
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10- = érték: 3
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(amennyiben felmerül)
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érték: 2

Téves címzés
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idegen részére = érték: 2

rosszindulatú címzett = 
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2. függelék                                                                                          

Segédlet adatvédelmi incidensek értékeléséhez 

Incidens eredménye

Incidens körülményei



INTEGRITÁS SÉRÜLÉSE 

(amennyiben felmerül)

Eredeti adat helyreállítása 

zavarja a biztonságos 

működést = érték: 1

Eredeti adat helyreállítása 

akadályozza a biztonságos 

működést = érték: 2

Eredeti adat helyre állítása 

veszélyzeteti a 

biztonságos működést = 

érték: 3

RENDELKEZÉSRE ÁLLÁS 

SÉRÜLÉSE (amennyiben 

felmerül)

Eredeti adat helyreállítása 

zavarja a biztonságos 

működést = érték: 1

Eredeti adat helyreállítása 

akadályozza a biztonságos 

működést = érték: 2

Eredeti adat helyre állítása 

veszélyzeteti a 

biztonságos működést = 

érték: 3

Zaklatás, kéretelen 

megkeresés = érték: 1

Pénzügyi veszteség = 

érték: 2

Jóhírnév sérelme = érték: 

2

Szakmai titok sérül = 

érték: 2

Személyazonosság lopás = 

érték: 2

Személyazonossággal 

visszaélés = érték: 2

Jogok gyakorlásának 

elvesztése = érték: 2

Incidens eredménye

Incidens hatása



Hátrányos 

megkülönböztetés = 

érték: 2

Személyes adatok feletti 

rendelkezés elvesztése = 

érték: 3

Álnevesítés engedély 

nélküli feloldása = érték: 3

Élet, testi épség veszélye 

= érték: 3

Összesen (5 felett 

bejelentés NAIH részére): 0

Incidens hatása



3. FÜGGELÉK 

TÁJÉKOZTATÓ ADATVÉDELMI INCIDENSRŐL ÉRINTETT RÉSZÉRE 

 

Címzett: 

[Érintett természetes személy neve] 

[Érintett lakcíme] 

 

Alulírott NÉV (székhely: ….., elérhetőség: ……, e-mail: …., telefon: ……, képviselő: …. 

intézményvezető,  továbbiakban: adatkezelő) figyelemmel az Európai Parlament és Tanács (EU) 

2016/679. számú Rendeletének (a továbbiakban: GDPR) 34. cikkére – ezúton tájékoztatom Önt a 

következő adatvédelmi incidensről. 

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 (továbbiakban: incidens). 

 

Az incidens jellege 

 

Milyen körülmények között és mikor került sor az incidensre? 

 

 

Kiket, vagy természetes személyek milyen csoportját érinti az incidens? 

 

 

Hozzávetőlegesen hány személyt érint az incidens? 

 

 

Milyen személyes adatokat érint az incidens? 

 

 

Különleges adatokat is érinti az incidens? 

 

 

Körülbelül milyen mennyiségű személyes adatot érint az incidens? 

 

 

Kapcsolattartók elérhetőségei 

 

Az alábbi személyektől kérhet további tájékoztatást az incidenssel kapcsolatban: 

 

Adatvédelmi Tisztviselő Név: dr. Kozma Gergely 

 Telefonszám: 06303889943 

 E-mail cím: info@adatorom.hu  

mailto:……
mailto:info@adatorom.hu


  

 

3.1. Az incidensből eredő lehetséges következmények 

 

Álláspontunk szerint az incidens valószínűsíthetően az alábbi következményekkel fog járni; 

 

[…] 

 

 

 

3.2. Intézkedések 

 

Az incidens orvoslására az alábbi intézkedéseket tettük, illetve tervezzük tenni: 

 

[…] 

 

Amennyiben az incidensből hátrányos következmények származnának, ezek enyhítése céljából 

az alábbi intézkedéseket tervezzük megtenni: 

[…] 

 

Kelt: …….., 20… év …..… hónap .… nap 

       ______________________________ 

               ………………………….. 

          intézményvezető 

 



ADATLAP ADATVÉDELMI INCIDENS BEJELENTÉSÉHEZ 

ADATFELDOLGOZÓK RÉSZÉRE 

 

 

Az adatfeldolgozó adatai 

Adatfeldolgozó megnevezése 

 

 

Amennyiben adatfeldolgozó által alkalmazott 

adatfeldolgozó, megbízójának megnevezése 

 

Az adatfeldolgozás tárgyának rövid 

megjelölése 

 

 

 

 

Kapcsolattartási adatok 

Az Adatfeldolgozó adatvédelmi 

tisztviselőjének vagy a további tájékoztatást 

nyújtó egyéb kapcsolattartójának neve 

 

Az Adatfeldolgozó adatvédelmi 

tisztviselőjének vagy a további tájékoztatást 

nyújtó egyéb kapcsolattartójának 

elérhetőségei 

 

 

 

 

Az adatvédelmi incidens adatai 

A tudomásra jutás időpontja 

 

 

A tudomásra jutás körülményei  

Amennyiben az adatkezelő tájékoztatása nem 

haladéktalanul történik, annak indoka 

 

Amennyiben már történt tájékoztatás, és 

újabb, kiegészítő tájékoztatásról van szó, e 

tény megjelölése 

 

 

Az adatvédelmi incidens ismertetése 

Az adatvédelmi incidens rövid leírása( egy 2-

3 mondatos összefoglaló) 

 

az adatvédelmi incidens jellege 

(bizalmasság, sértetlenség vagy 

rendelkezésre állás sérült-e) 

 

az érintettek kategóriáit (pl. az xyz rendszer 

használói, a társaság teljes személyi 

állománya, a társasággal ügyfélkapcsolatban 

álló személyek) 

 

Az érintettek hozzávetőleges száma  

Az incidenssel érintett adatok kategóriái (pl. 

kapcsolattartási adatok, személyazonosító 

adatok, egészségügyi adatok) 
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Az incidenssel érintett adatok hozzávetőleges 

száma 

 

 

Az incidensre vonatkozó egyéb információk  (a fenti alapadatokon túl minden egyéb 

lényeges körülmény szabadszöveges leírása) 

 

 

 

  

Az incidens valószínűsíthető következményei (azokat a következményeket kell vizsgálni, 

amelyekkel az Adatkezelőnek küldendő értesítésig számolni lehet, mivel ezt követően már az 

Adatkezelő végzi a következmények mérlegelését az Adatfeldolgozó bevonásával) 

 

 

  

 

Az incidens orvoslására a bejelentésig tett intézkedések, ideértve az esetleges hátrányos 

következmények enyhítését célzó intézkedéseket (azokat az intézkedéseket kell ismertetni, 

amelyek az Adatkezelőnek küldendő értesítésig történtek, mivel ezt követően már az 

Adatkezelő végzi az incidens kezelését az Adatfeldolgozó bevonásával) 

 

 

 

  



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 Közalkalmazotti kinevezés 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 6

2
Értesítés illetményen felüli pótlékokról és 

kiegészítésekről
2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 1 -1 -1 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 4

3 Közalkalmazotti jogviszony módosítása 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 1 -1 -1 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 4

4 Jogviszony  beszámítása 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

5 Adatfelvételi lap 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 9

6 KIR 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -1 16

7 Alkalmazotti telefonszámok nyilvántartása 3 3 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 3 -1 -2 8

8 A közalkalmazottak munkaköri leírásai 2 2 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 5

9
Okmányok, képzettséget, végzettséget igazoló 

okiratok adatai
2 2 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 8

10 Megbízás az illetmény kifizetésére 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 8

11
Bejelentés a munkáltató számára az 

adóazonosító és a társadalombiztosítási jelről
2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 8

12
Közalkalmazotti nyilatkozat ellátásban való 

részesülésről, nyilatkozat tartozás hiányáról
2 3 -1 -2 2 1 -1 -2 2 1 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 7

13 Önéletrajzok pályázat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

14 Erkölcsi bizonyítvány jelentkezéskor 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

15 Erkölcsi bizonyítvány alkalmazottak esetén 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

16 Munkaegészségügyi alkalmasság 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

17 Családi adókedvezmény nyilatkozat 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

18 Adóelőleg nyilatkozat 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

19 Gyermek utáni pótszabadság nyilatkozat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

20 Első házasok kedvezménye nyilatkozat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

21 Temetési támogatás

22 Táppénzes igazolás 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

23 Tűzvédelmi oktatási napló 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

24 Munkabaleseti napló 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

25 Baleseti jegyzőkönyv 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

26 Baleseti ellátás (munkahelyi baleset) 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

27 Baleset esetén értesítendő személy 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

28
Szakképesítéseket igazoló adatok, Tanúsítványt 

adó tanfolyamok tanúsítványok adatai, 

nyelvvizsga bizonyítvány adatai

3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

29
Vezetői pályázat és mellékletét képező adatok, 

szakmai pályázat adatai
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

30 Bérjegyzék 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

31 Bérszámfejtés 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

32 Illetmény előleg igénylés 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

Jogosulatlan, vétlen törlés, megsemmisülés, elvesztés



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

33
Havi összesítő táblázat a napi étkezés 

igénybevételéről
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

34 Teljesítmény értékelés jutalmazás 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

35 Címadományozás, elismerés, kitüntetés 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

36 Fegyelmi adatok 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

37 Kártérítési adatok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

38 Vagyonnyilatkozatok 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

39 Szabadság nyilvántartás 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

40 Betegszabadság 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

41 Jelenlét nyilvántartása 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

42 Kapcsolattartói adatok 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

43 Másodállásra vonatkozó adatok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

44 Riasztórendszer 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

45 Beléptető rendszer 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

46 Alkalmazottakról képfelvétel közzététele 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

47 Munkahelyi kamerarendszer 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

48 Munkára alkalmas állapot ellenőrzése 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

49
Alkalmazottak esélyegyenlőségére vonatkozó 

nyilvántartás
3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

50
Munkahelyi internethasználathoz kapcsolódó 

adatkezelés
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

51
Munkahelyi telefon használatához kapcsolódó 

adatkezelés
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

52
Munkahelyi e-mail fiók használatával 

kapcsolatos adatkezelés
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

53
Munkahelyi informatikai eszközön tárolt 

személyes adatok (pl. munkaállomás, laptop, 

tablet, mobiltelefon)

2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

54 Védőruha 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

55 Védőszemüveg beutaló 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

56 Óraadó tanárok adatai 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

57 Szakmai gyakorlatot teljesítő személyek 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

58 Nyugdíjas foglalkoztatott 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

59 Megváltozott munkaképességűek adatai 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

60 Közfoglalkoztatottak adatai 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

61 Bélyegzőnyilvántartás 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

62 Felvételre jelentkezők nyilvántartása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

63
Jelentkező képességeinek felmérése (AMI 

esetén) és javaslat az igazgató részére
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

64 Nemzetiségi jelentkező felvétele 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

81
Tanulói jogviszony megszűnéséről szóló 

értesítés
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

82 Mulasztás igazolása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

83 Késés igazolása 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

84 Értesítés igazolatlan hiányzásról 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

85 Gyermekvédelmi szerv értesítése 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

86
Tanulóval szembeni fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárásra felhívás 
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

87 Fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítés 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

88 Fegyelmi tárgyalásról készített jegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

89
Fegyelmi eljáráshoz kapcsolódóan beszerzett 

bizonyítékok
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

90 Fegyelmi döntés (határozat) 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

91 Fegyelmi határozat elleni fellebbezés 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

92 Kártérítési eljárás lefolytatása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

93 Oktatásügyi közvetítő megbízása 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

94
Tanulmányok alatti vizsga (osztályozó vizsga, 

különbözeti vizsga, javító vizsga)
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

95 Adatszolgáltatás országos pedagógiai méréshez 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

96 Vendégtanulói jogviszony létesítése (kérelem) 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

97 Vendégtanulói jogviszony létesítése (engedély) 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

98 Tanulók fizikai fittség mérése 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

99 Iktatókönyv 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

100 Iktatókönyv nemzetiségi oktatás 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

101 Beírási napló 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

102 Törzslap 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

103 Nemzetiségi nyelvű törzslap 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

104 Értesítő (ellenőrző) 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

105 Osztálynapló 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

106 Csoportnapló 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

107 Egyéb foglalkozási napló 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

108 Vizsgajegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

109 Tantárgyfelosztás 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

110 Végzett tanulók nyilvántartása 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

111 Bizonyítványok, tanúsítványok nyilvántartása 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

116
Év végi bizonyítvány – törzslap (bizonyítvány 

másolat) 
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

117
Nemzetiségi év végi bizonyítvány – törzslap 

(bizonyítvány másolat) 
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

125 Középiskolai felvételi lapok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

126 Tanulmányi adatlap 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

127 Hátrányos helyzetű tanuló felvétele 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

128 Felvételi döntés (elutasítás esetén: határozat) 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

129 Hivatal értesítése beíratás elmulasztásáról 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

130
Hivatal értesítése nem körzetes tanuló 

felvételéről
3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

131 Tanulói jogviszonyban állók nyilvántartása 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

132 Vendégtanulók nyilvántartása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

133 Hivatal értesítése tanuló adatainak átadásáról 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

134
Hivatal értesítése középiskolába felvételt nem 

nyert tanulóról
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

140 Rendezvények 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

141
Pénzügyi követelésre vonatkozó adatkezelés 

(nyilvántartás)
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

142 Panaszkezelés 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

143 Talált tárgyakról készült jegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

144 Havi térítési díj napló 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

145 Étkezés igénybevételéről kiállított számla 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

146
Nyilatkozat az intézményi étkezésről az 

étkeztetés megfizetési módjáról
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

147 Diétás étkezést nyilvántartó táblázat 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

148 évekre bontva 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

149 Tanuló gasztroenterológiai szakellátási lapja 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

150 Kötelező védőnői vizsgálat 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

151 Kötelező iskolaorvosi szűrővizsgálat 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

152 Kötelező fogorvosi szűrővizsgálat 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

153 Kötelező logopédiai szűrések 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

154 KIR 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

155
Járás szakértői bizottság szakértői vélemények, 

megyei pedagógiai szakszolgálat megyei 

szakértői bizottságának véleményei

1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

156
Család- és Gyermekjóléti Szolgálat Szakmai 

egység jelzőlap
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

157 Cookie adatok 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

1 Közalkalmazotti kinevezés 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 6

2
Értesítés illetményen felüli pótlékokról és 

kiegészítésekről
2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 1 -1 -1 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 4

3 Közalkalmazotti jogviszony módosítása 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 1 -1 -1 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 4

4 Jogviszony  beszámítása 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

Jogosulatlan, vétlen közlés, nyilvánosságra hozatal



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

5 Adatfelvételi lap 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 9

6 KIR 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -1 16

7 Alkalmazotti telefonszámok nyilvántartása 3 3 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 3 -1 -2 8

8 A közalkalmazottak munkaköri leírásai 2 2 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 5

9
Okmányok, képzettséget, végzettséget igazoló 

okiratok adatai
2 2 -1 -2 2 1 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 8

10 Megbízás az illetmény kifizetésére 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 8

11
Bejelentés a munkáltató számára az 

adóazonosító és a társadalombiztosítási jelről
2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 2 3 -1 -2 8

12
Közalkalmazotti nyilatkozat ellátásban való 

részesülésről, nyilatkozat tartozás hiányáról
2 3 -1 -2 2 1 -1 -2 2 1 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 7

13 Önéletrajzok pályázat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

14 Erkölcsi bizonyítvány jelentkezéskor 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

15 Erkölcsi bizonyítvány alkalmazottak esetén 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

16 Munkaegészségügyi alkalmasság 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

17 Családi adókedvezmény nyilatkozat 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

18 Adóelőleg nyilatkozat 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

19 Gyermek utáni pótszabadság nyilatkozat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

20 Első házasok kedvezménye nyilatkozat 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

21 Temetési támogatás

22 Táppénzes igazolás 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

23 Tűzvédelmi oktatási napló 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

24 Munkabaleseti napló 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

25 Baleseti jegyzőkönyv 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

26 Baleseti ellátás (munkahelyi baleset) 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

27 Baleset esetén értesítendő személy 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

28
Szakképesítéseket igazoló adatok, Tanúsítványt 

adó tanfolyamok tanúsítványok adatai, 

nyelvvizsga bizonyítvány adatai

3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

29
Vezetői pályázat és mellékletét képező adatok, 

szakmai pályázat adatai
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

30 Bérjegyzék 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

31 Bérszámfejtés 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

32 Illetmény előleg igénylés 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

33
Havi összesítő táblázat a napi étkezés 

igénybevételéről
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

34 Teljesítmény értékelés jutalmazás 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

35 Címadományozás, elismerés, kitüntetés 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

36 Fegyelmi adatok 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

37 Kártérítési adatok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

38 Vagyonnyilatkozatok 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

39 Szabadság nyilvántartás 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

40 Betegszabadság 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

41 Jelenlét nyilvántartása 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

42 Kapcsolattartói adatok 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

43 Másodállásra vonatkozó adatok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

44 Riasztórendszer 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

45 Beléptető rendszer 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

46 Alkalmazottakról képfelvétel közzététele 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

47 Munkahelyi kamerarendszer 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

48 Munkára alkalmas állapot ellenőrzése 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

49
Alkalmazottak esélyegyenlőségére vonatkozó 

nyilvántartás
3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

50
Munkahelyi internethasználathoz kapcsolódó 

adatkezelés
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

51
Munkahelyi telefon használatához kapcsolódó 

adatkezelés
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

52
Munkahelyi e-mail fiók használatával 

kapcsolatos adatkezelés
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

53
Munkahelyi informatikai eszközön tárolt 

személyes adatok (pl. munkaállomás, laptop, 

tablet, mobiltelefon)

2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 11

54 Védőruha 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

55 Védőszemüveg beutaló 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

56 Óraadó tanárok adatai 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

57 Szakmai gyakorlatot teljesítő személyek 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

58 Nyugdíjas foglalkoztatott 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

59 Megváltozott munkaképességűek adatai 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

60 Közfoglalkoztatottak adatai 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

61 Bélyegzőnyilvántartás 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

62 Felvételre jelentkezők nyilvántartása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

63
Jelentkező képességeinek felmérése (AMI 

esetén) és javaslat az igazgató részére
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

64 Nemzetiségi jelentkező felvétele 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

81
Tanulói jogviszony megszűnéséről szóló 

értesítés
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

82 Mulasztás igazolása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

83 Késés igazolása 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

84 Értesítés igazolatlan hiányzásról 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

85 Gyermekvédelmi szerv értesítése 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

86
Tanulóval szembeni fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárásra felhívás 
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

87 Fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítés 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

88 Fegyelmi tárgyalásról készített jegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

89
Fegyelmi eljáráshoz kapcsolódóan beszerzett 

bizonyítékok
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

90 Fegyelmi döntés (határozat) 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

91 Fegyelmi határozat elleni fellebbezés 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

92 Kártérítési eljárás lefolytatása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

93 Oktatásügyi közvetítő megbízása 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

94
Tanulmányok alatti vizsga (osztályozó vizsga, 

különbözeti vizsga, javító vizsga)
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

95 Adatszolgáltatás országos pedagógiai méréshez 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

96 Vendégtanulói jogviszony létesítése (kérelem) 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

97 Vendégtanulói jogviszony létesítése (engedély) 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

98 Tanulók fizikai fittség mérése 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

99 Iktatókönyv 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

100 Iktatókönyv nemzetiségi oktatás 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

101 Beírási napló 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

102 Törzslap 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

103 Nemzetiségi nyelvű törzslap 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

104 Értesítő (ellenőrző) 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

105 Osztálynapló 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

106 Csoportnapló 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

107 Egyéb foglalkozási napló 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

108 Vizsgajegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

109 Tantárgyfelosztás 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

110 Végzett tanulók nyilvántartása 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

111 Bizonyítványok, tanúsítványok nyilvántartása 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

116
Év végi bizonyítvány – törzslap (bizonyítvány 

másolat) 
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

117
Nemzetiségi év végi bizonyítvány – törzslap 

(bizonyítvány másolat) 
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

125 Középiskolai felvételi lapok 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

126 Tanulmányi adatlap 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

127 Hátrányos helyzetű tanuló felvétele 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

128 Felvételi döntés (elutasítás esetén: határozat) 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

129 Hivatal értesítése beíratás elmulasztásáról 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

130
Hivatal értesítése nem körzetes tanuló 

felvételéről
3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

131 Tanulói jogviszonyban állók nyilvántartása 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15



Sor-

szám
Adatkezelés célonként feltüntetve Összesen

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Szoftverekkel 

kapcsolatos veszélyek 

(jogtiszta, vírus, 

telepítés engedélyhez 

kötése, karbantartás)

Kommunikáció (jogosulatlan 

bejutás, adatforgalom 

lehallgatás, átvitelt 

akadályozó hatás, 

üzenetvesztés, 

megváltoztatás)

Személyhez fűződő veszély 

(előírások figyelmen kívül 

hagyása, szándékos hibás 

hozzáférés, ellenőrzés 

hiánya, oktatás hiánya)

Külső fenyegető 

tényezők (vis maior, 

vandalizmus, 

közműprobléma)

Hardvereszközök 

fenyegetettsége 

(műszaki hiba, 

környezeti hatás, 

karbantartottság, 

rongálás)

Adathordozók 

veszélyeztetettsége 

(gyártási hiba, nem 

megfelelő tárolás, vírus, 

hozzáférés)

IT dokumentáció 

(rendszerdokumentáció

, iratok 

rendszerezettsége, 

aktualitása) 

132 Vendégtanulók nyilvántartása 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

133 Hivatal értesítése tanuló adatainak átadásáról 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

134
Hivatal értesítése középiskolába felvételt nem 

nyert tanulóról
2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

140 Rendezvények 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

141
Pénzügyi követelésre vonatkozó adatkezelés 

(nyilvántartás)
3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

142 Panaszkezelés 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

143 Talált tárgyakról készült jegyzőkönyv 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

144 Havi térítési díj napló 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

145 Étkezés igénybevételéről kiállított számla 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

146
Nyilatkozat az intézményi étkezésről az 

étkeztetés megfizetési módjáról
1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

147 Diétás étkezést nyilvántartó táblázat 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

148 évekre bontva 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

149 Tanuló gasztroenterológiai szakellátási lapja 3 2 -1 -1 3 1 -1 -1 2 1 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 2 -1 -1 3 2 -1 -1 14

150 Kötelező védőnői vizsgálat 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

151 Kötelező iskolaorvosi szűrővizsgálat 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

152 Kötelező fogorvosi szűrővizsgálat 3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

153 Kötelező logopédiai szűrések 2 3 -1 -2 2 3 -1 -2 2 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 3 -1 -1 2 3 -1 -2 3 3 -1 -2 12

154 KIR 3 1 -1 -1 3 1 -1 -1 2 2 -1 -1 1 1 -1 -1 1 3 -1 -1 3 3 -1 -1 3 2 -1 -1 15

155
Járás szakértői bizottság szakértői vélemények, 

megyei pedagógiai szakszolgálat megyei 

szakértői bizottságának véleményei

1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

156
Család- és Gyermekjóléti Szolgálat Szakmai 

egység jelzőlap
3 2 -1 -2 1 1 -1 -2 1 2 -1 -2 0 0 0 0 1 1 -1 -1 1 2 -1 -2 3 2 -1 -2 3

157 Cookie adatok 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -2 1 2 -1 -1 2 2 -1 -2 3 2 -1 -2 4

1-es oszlop-valószínűség:                               

"1"=elhanyagolható-nincs reális esély,               

"2"=korlátozott- illetékteleneknek nagy 

erőfeszítést kell tenni a kockázat érdekében,      

"3"=jelentős -van reális esély,                              

"4"=maximális -nincs elég biztonság 

2-es oszlop-súlyosság:   "1"=elhanyagolható, bosszúságot 

okoz, kéretlen üzenetet kap, újra meg kell adni az adatait             

"2"=korlátozott következmény (jóhírnevét sértő üzenetet 

kap, lemásolták a személyes adatait)     "3" = jelentős 

sérelem (személyes adat közlése harmadik személlyel, 

nyilvánosságra hozatala zaklatás)        "4"=maximális - 

visszafordíthatatlan hatás, (érzékeny adatok nyilvánosságra 

hozatala, zsarolás, emberélet kockázata)

3-as adminisztratív intézkedések:                          

"0"=intézkedés hiánya  "-1"=szabályzat, éves oktatás, 

titoktartási nyilatkozat    "-2"=adatvédelmi tisztviselő, 

éves (külső, belső) audit   "-3"=kódex, tanúsítás

4-es fizikai, logikai intézkedések:                     

"0"=intézkedés hiánya    "-1"=belépés feltételhez 

kötése, jelszavas védelem, támogatott szoftver és 

hardver használat, végpontvédelem, tűzfal, zárható 

szekrény  "-2"=hozzáférési jogosultságok 

meghatározva, biztonsági mentés, naplózás, 

szünetmentes erőforrás, munkavégzés ellenőrzése           

"-3"=titkosítás, álnevesítés, felhő


