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1. Az Informatikai és adatkezelési szabályzat célja 

 

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat a Nepomuki Szent János Római Katolikus Általá-

nos IskolaInformatikai Rendszerének használatát szabályozza a szolgáltatásokat igénybevevő fel-

használók számára. 

Az Informatikai Rendszer:  az iskola tulajdonában és kezelésében levő számítógépek és számí-

tástechnikai eszközök (továbbiakban: eszközök) összekapcsolt rendszere, beleértve az összekap-

csoláshoz szükséges kiegészítő eszközöket és vezetékrendszert. 

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzatfeladata az intézmény irodatechnikai és informatikai 

berendezéseinek, valamint azokon futó szoftvereinek használatát szabályozni.  

A szabályzat meghatározza az eszközök használatának módját, feltételeit, kitér a jogi és etikai 

kérdésekre is.  

A szabályzatban foglaltak ismerete és betartása az eszközöket igénybe vevő minden személy (to-

vábbiakban felhasználó) számára kötelező. Az eszközöket csak olyan személy használhatja, aki a 

szabályzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabályzatot minden olyan személlyel ismer-

tetni kell, aki az eszközök használatára engedélyt vagy utasítást kap.  

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai esz-

köz használatára sor kerül, - a netikett melléklettel együtt - jól látható helyen ki kell függeszteni 

(számítástechnika terem, tanári szoba, könyvtár).  

2. Az Informatikai rendszer célja 

Az Informatikai Rendszert az iskola üzemelteti. A gépek használatához a jogosultságot és hozzá-

férést az intézményvezető adja ki.  

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelési tevékenységével, az iskolaPedagógiai programjában 

és a SZMSZ-éban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogsza-

bályban meghatározott feladatok elvégzéséhez használható.  

3. Eszközök 

A szabályzat alkalmazása tekintetében eszköznek tekintendők a:  

 számítógépek  

 a számítógép perifériák (pl. nyomtató, lapolvasó, egér, stb.)  

 a számítógép hálózat  

 a számítógépeken futó szoftverek  

 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozó dokumentációk  

 az adathordozók  
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Az eszközök pontos jegyzékét az intézményi leltár tartalmazza. A szabályzat elfogadása magában 

még nem jogosít fel senkit az eszközök használatára. A felhasználók által használható eszközök 

meghatározása a felhasználói jogosultság alapján történik.  

Az eszközök kezelése, használata során minden felhasználónak gondosan be kell tartani az aláb-

biakat:  

 Minden olyan előírást, mely az eszközök kezelési útmutatójában szerepel.  

 Ha egy eszközre nincs ilyen, akkor az intézmény által kiadott kezelési útmutatóban leír-

takat.  

 A szoftverek, dokumentumok használata, létrehozása során a szerzői jogokra vonatkozó 

jogszabályokat.  

 A munka és tűzvédelmi előírásokat, szabályokat.  

 Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni.  

 Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat megbon-

tani.  

 Tilos a számítógépekre engedély nélkül szoftvert telepíteni, illetve engedély nélkül letö-

rölni.  

 A felhasználók kötelesek minden meghibásodást jelenteni. A hibabejelentést az erre rend-

szeresített hibafüzetbe haladéktalanul be kell jegyezni.  

 A felhasználóknak tilos az eszközök elektromos csatlakozásait megbontani. Elektromos 

meghibásodás, pl. zárlat gyanúja esetén az eszközt áramtalanítani kell. Ha a meghibáso-

dás a gépterem elektromos hálózatában keletkezik, úgy az egész géptermet áramtalanítani 

kell a főkapcsolóval.  

Az eszközök használatát az arra kijelölt személy (rendszergazda, ilyen irányú vállalkozást végző, 

intézményvezető által megbízott szakember) ismerteti. Az ő feladata az eszközök kezelésének be-

mutatása, az ahhoz kapcsolódó speciális tudnivalók ismertetése is.  

Mindenki csak azokat az eszközöket használhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésükre ki 

lett oktatva. A használható eszközök körének meghatározása a felhasználói jogosultság kiadásával 

párhuzamosan történik. 

4. Felhasználók 

Az Informatikai Rendszer felhasználói: 

1) az iskola dolgozói,  

 az intézményvezető 

 adminisztratív munkát végző alkalmazott 

2) szerviztevékenységet végző dolgozó vagy külső vállalkozó 
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5. Jogosultságok (hozzáférési protokoll) 

Az eszközök használatának módját a felhasználói jogosultság szabályozza. A felhasználók külön-

böző jogosultságokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabályzat alapján, a meghatározott jogo-

sultsági szinteknek megfelelően kell meghatározni. A minimum jogosultsági szint mindenkit meg-

illet, aki az intézménnyel munkavállalói jogviszonyban áll, és a szabályzat tartalmát megismerte, 

annak betartását vállalja és a munkájához szükséges az informatikai eszköz használata.  

A felhasználói jogosultságok szintjei: 

Szint: Jogosultak: Jogok: 

Minimum 

Az intézmény bármely 

dolgozója akinek a mun-

kájához szükséges az in-

formatikai eszköz haszná-

lata 

Általános azonosító, mely lehetővé teszi az oktatás-

hoz, munkához szükséges adatok elérését  

Alap 

Az intézmény bármely 

dolgozója akinek a mun-

kájához szükséges az in-

formatikai eszköz haszná-

lata 

Egyéni azonosító, Internet használat, saját könyvtár 

a szerveren 

Pedagógus 
Az intézmény pedagógu-

sai 

Alap + hozzáférés a saját mappához és az adminiszt-

rációs adatokhoz. 

Iskolatitkár,  

igazgatói,  

könyvtáros 

Iskolatitkár, gazdasági ve-

zető, intézményvezető 

Alap + hozzáférés az adminisztrációs, a gazdálko-

dással és a dolgozókkal kapcsolatos adatokat tartal-

mazó könyvtárakhoz  

Admin 
Az adott feladatra kijelölt 

személy  

Speciális jogok, pl. a levelező rendszer, vagy a www 

oldalak karbantartásával kapcsolatos feladatok ellá-

tásához 

Rendszer-

gazda 

Az intézmény rendszer-

gazdája 
Korlátlan jog 

Az intézményben a hálózatba nem kötött eszközök használatának rendjét a szabályzat alkalmazá-

sán felül az alábbi személyek hivatottak meghatározni: 

Titkárság: Intézményvezető  

Pedagógus A pedagógusoknak kiadott számítógépek esetében 
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A felhasználók a számítógép hálózat szolgáltatásait a felhasználói azonosító és az ahhoz tartozó 

jelszó segítségével vehetik igénybe. 

6. Szolgáltatások 

Az informatikai eszközök használatával az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe:  

 A számítógépekre telepített  irodai szoftverek használata  

 Saját adatterület az adatok és a levelezés tárolására  

 A számítógéppel készített anyagok nyomtatása  

 Internet hozzáférés (elsősorban www, ftp, mail)  

 Dokumentumok archiválása  

 Dokumentumok másolása, sokszorosítása  

 Dokumentumok digitalizálása  

A fenti szolgáltatások mindenkor az egyéni jogosultságok függvényében vehetők igénybe. A szol-

gáltatások használata során gondosan be kell tartani a szerzői jogokra vonatkozó jogszabályokat.  

7. Az Informatikai Rendszer munkaidő utáni használata 

A számítógép munkaidő után csak kizárólag az intézményvezető engedélyével használhatók. 

Felhasználói szabályok:  

- Az eszközök sérülését vagy hiányát a rendszergazdának azonnal jelenteni kell. 

- A számítógépre csak az intézményi munkával kapcsolatos dokumentumok, képek, videók 

kerülhetnek, az Internethasználat is csak ilyen irányú tevékenység végzésére használható. 

- A számítógépről intézményi adatokat letölteni, letöltés után elvinni vagy más helyen tá-

rolni csak az intézményvezető engedélyével lehetséges. 

8. Illemszabályok - Netikett 

Az itt felsoroltakat nem szankcionáljuk, csupán etikai szabályok. De ha tudunk róluk és betartjuk 

őket, nem okozunk kellemetlenséget másoknak: 

 az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy állomány tartalmát, el lehet olvasni egy doku-

mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;  

 a felhasználóknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erőforrásaival;  

 lehetőleg minél előbb törölni kell azokat az állományokat, melyekre nincs szükség;  

 lehetőleg ne futtassunk interaktívan hosszú, számolásigényes feladatokat, szélessávú 

multimédia-adatfolyamokat vagy ezek használatát beszéljük meg a rendszergazdával;  

 nagy fájlok letöltéséhez kérjük a rendszergazda segítségét, hogy ne lassítsuk ezzel a 

hálózat sebességét;  

 nem ajánlott személyes adatok (név, lakcím, telefonszám, igazolványszám, bankkártya-

szám, születési adatok, esetleg e-mail cím) megadása olyan weboldalakon, ahol nem 

biztosított ezek biztonságos kezelése.  
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 Sose adjuk meg a helyi rendszeren használt felhasználói nevünket és jelszavunkat, és 

azt ne is használjuk más szolgáltatásnál (pl. webes levelezés). Sokszor előfordul, hogy 

a megadott adatokat más célra is felhasználják, vagy például e-mail címünkkel vissza-

élve a későbbiekben óriási reklámözönnel találkozunk postaládánkban 

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthető magyar fordítása elérhető és megtekinthető a 

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon. 

Az intézmény felhasználói kötelesek továbbá oly módon használni a hálózatot, hogy magatartá-

sukkal az intézmény hitelét, jó hírét és érdekeit ne sértsék.  

9. A használat korlátozásai 

Az Informatikai Rendszer nem használható az alábbi tevékenységekre:  

 az érvényes magyar jogszabályokba ütköző cselekmények, ideértve a következőket, de 

nem korlátozódva ezekre: mások személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszer-

zésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték); a szerzői jogok megsértése; szoft-

verek szándékos és tudatos illegális használata, terjesztése;  

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolódó más - hazai vagy nemzetközi - hálózatok sza-

bályaiba ütköző tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen hálózatokat 

érintik;  

 haszonszerzést célzó, közvetlen üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése;  

 az Informatikai Rendszer, illetve erőforrásai szabályos működését megzavaró, veszé-

lyeztető tevékenység;  

 az Informatikai Rendszert, illetve erőforrásait indokolatlanul, vagy szándékosan túlzott 

mértékben, pazarló módon igénybevevő tevékenység (pl. levélbombák, elektronikus já-

tékok, SPAM);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő illeték-

telen hozzáférés, azok illetéktelen használata (például mások leveleinek elolvasása ha-

gyományosan jogszabályba ütköző tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vo-

natkozik, tehát ez a levéltitok megsértésének minősül);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásainak, a hálózaton elérhető adatoknak illetéktelen 

módosítására, megrongálására, megsemmisítésére irányuló bármilyen tevékenység;  

 az Informatikai Rendszer biztonságát veszélyeztető információk, programok használata, 

terjesztése, tárolása;  

 vallási, etnikai, politikai, erkölcsi vagy más jellegű érzékenységet sértő, másokra nézve 

sértő, esetleg másokat zaklató tevékenység (pl. szélsőséges nézeteket képviselő, fajgyű-

lölő, vagy pornográf anyagok megtekintése, tárolása, közzététele vagy továbbítása);  

 mások munkájának indokolatlan és túlzott mértékű zavarása, vagy akadályozása (pl. 

kéretlen, zaklató levelek küldése);  

 a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata. 

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun
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A szellemi alkotásokat hagyományosan szerzői jogok védik. Erre a védelemre nevének megadá-

sával automatikusan jogosult a szerző. A szerzői jogok védelmére nemzetközi egyezmények vo-

natkoznak, melyek Magyarországon is érvényesek, tehát az iskola nem nézheti el ezek megsérté-

sét. „Copyright” által védett szoftvert csak az idevonatkozó szerződéssel összhangban lehet hasz-

nálni.  

A nem szabadon terjeszthető programok lemásolása az iskolagépeiről és annak máshol való hasz-

nálata, vagy ilyen programok engedély nélküli elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehát a 

szerzői jogok megsértése - bűncselekmény! 

10. Szankciók 

A rendszergazda vagy az intézményvezető által megbízott vállalkozó szakember bármikor jogo-

sult ellenőrizni az intézmény eszközeinek szabályos használatát.  

Ha felhasználó az intézmény eszközeit nem a szabályzat előírásainak megfelelően használja, úgy 

fegyelmi vétséget követ el.  

A szabályok megszegése esetén a jogosultság megvonható, illetve a minimum szintre csökkent-

hető. A rendszergazda vagy az intézményvezető által megbízott vállalkozó szakember az általa 

hozott korlátozó intézkedéseket a felhasználó felettesének jelenti, aki dönt annak jóváhagyásáról, 

illetve a továbbiakban szükséges intézkedésekről.  

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértése esetén az intézményvezető megvonhatja a 

hálózat, illetve a gépek használatának jogát határozott időre, vagy határozatlan időre, visszavoná-

sig.  

Amennyiben az elkövetett vétség a Büntető Törvénykönyv szerint bűncselekménynek minősül, 

úgy a rendszergazda a tudomására jutást követően azonnal köteles teljes kitiltást foganatosítani, a 

felhasználó adatait zárolni, s az intézmény vezetőjének a cselekményt jelenteni.  

A felhasználó minden olyan általa okozott kárért teljes körű kártérítési kötelezettséggel tartozik, 

mely az eszközök rendeltetés vagy előírás szerinti használatának megszegése miatt történik.  

11. Üzemeltetés 

Üzemeltetési feladatokat a rendszergazdája vagy az intézményvezető által e feladatra megbízott 

vállalkozó szakember végezhet. 

Az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert bármikor ellen-

őrizze, leállítsa, vagy átkonfigurálja, illetve fenntart magának bármely egyéb jogot, amely szüksé-

ges lehet az iskolaszámítógépes erőforrásainak megvédéséhez, és a további üzemszerű működés 

biztosításához. 

12. Személyes adatok védelme 

Az intézmény a GDPR és az Info tv. alapján és a köznevelési törvény szabályozása alapján védi a 

személyes adatokat, és mint adatkezelő a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jár 

el. 

13. Adatvédelem 

Az adatkezelési szabályzat jogszabályi hátterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMIrendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. I. fejezete, az információs önrendelkezési 
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jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Info tv.), valamint az Európai 

Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörét a Kjt. 5. sz. melléklete definiálja.Az intézmény a  

közhatalmi feladatainak ellátása közben adatokat legtöbbször jogszabály alapján kezel. A fenn-

tartó által kötött szerződések teljesítése során is történik adatkezelés (pl. úszásoktatás). 

Adatkezelés helyszínei 

o Oktatási nyilvántartás 

o az iskola adminisztrációs rendszere  

o intézményi honlapon 

o elektronikusan tárolt adatok (hálózati megosztás, közösségi portálok) 

Adatvédelmi tisztviselő 

Egy olyan szereplő az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó oldalán, aki ismeri az adatvédelemmel 

kapcsolatos szabályokat és gyakorlatot, valamint az adatkezelő/adatfeldolgozó működését  

• tájékoztat és szakmai tanácsot ad  

• ellenőrzi a szabályoknak való megfelelést 

• kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, valamint, adott esetben bár-

mely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

Megnevezése: Magyarné Blank Ilona 

Feladatai: ellenőrzi a helyes adatkezelést, szükség szerint tanáccsal látja el az intézmény dolgozóit.  

14. Adatkezelés 

14.1. Oktatási nyilvántartás 

A közneveléssel kapcsolatos állami  hatáskörök  gyakorlásához, a nemzetgazdasági szintű ter-

vezéshez, a köznevelésben, részt vevők jogainak gyakorlásához és kötelezettségeinek teljesítésé-

hez, az adatbiztonság biztosításához szükséges adatokat központi nyilvántartásban (a továbbiak-

ban: oktatási nyilvántartás) kell kezelni. 

Az oktatási nyilvántartás elektronikus formában létrehozott közhiteles nyilvántartás, amelynek 

célja 

a) a természetes személy oktatási nyilvántartásban kezelt személyes adatainak azonosítás, el-

lenőrzés, az adat pontosítása, időszerűségének biztosítása céljából való megfeleltetése az 

adatokat nyilvántartó szerv adataival; 

b) a szakrendszeri nyilvántartások ágazati működtetése, ennek keretében a szakrendszeri nyil-

vántartásokban kezelt – törvény eltérő rendelkezése hiányában – az oktatási azonosító 

szám útján megszemélyesített adatok elektronikus ügyintézés szerinti egységes adatszol-

gáltatásának, információátadásának megteremtése,  

bb) adatoknak – személyes azonosításra alkalmatlan módon – megvalósuló össze-

kötése, rendszerezése;  

bc) adatok statisztikai célú, tudományos kutatás céljára történő felhasználása. 
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Az oktatási nyilvántartás szakrendszeri nyilvántartásai többek között: 

a) a köznevelés információs rendszere, 

b) az oktatási igazolványok intézményi adminisztrációs rendszere, 

A KIR személyes adatokat tartalmazó alrendszerei: 

- gyermek-, illetve tanulói nyilvántartás (a továbbiakban együtt: tanulói nyilvántartás); 

- pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakör-

ben foglalkoztatottak és óraadóként foglalkoztatottak nyilvántartása (a továbbiakban 

együtt: alkalmazotti nyilvántartás); 

- a középfokú felvételi eljárás megszervezéséhez szükséges adatok nyilvántartása; 

- a kétszintű érettségi vizsga adminisztrációs rendszere; 

- az érettségi bizonyítványokról, tanúsítványokról és törzslapkivonatokról vezetett központi 

érettségi nyilvántartás; 

- a tanulói teljesítménymérések megszervezéséhez szükséges adatok, valamint az országos 

mérési eredmények nyilvántartása; 

- az országos köznevelési szakértői névjegyzék; 

- az országos érettségi vizsgaelnöki névjegyzék; 

- a köznevelési szaktanácsadói névjegyzék; 

- a pedagógus-továbbképzési nyilvántartás; 

- az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzési nyilvántartás; 

- a pedagógusminősítési nyilvántartás; 

- az oktatási nyilvántartás működéséért felelős szerv feladatkörébe tartozó tanulmányi és 

művészeti versenyek nyilvántartása. 

A köznevelési intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, ellenőrzési tevékeny-

séget végző közigazgatási szerv és a közreműködő intézményfenntartók, intézmények adatokat 

szolgáltatnak az oktatási nyilvántartásba. 

 

A pedagógus-továbbképzési nyilvántartás alrendszer részére a köznevelésiintézmény vezetője 

szolgáltatja 

- a továbbképzés teljesítésébe beszámítás alapja és mértéke; 

- a továbbképzés megnevezése; 

- a teljesítés formája; 

- a teljesítési helyszíne és időpontja; 

- a szaktanácsadói, szakértői megállapítás adata; 

- a továbbképzések hasznosulásával kapcsolatos információ; 
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- a pedagógus-továbbképzési kötelezettségbe beszámító további szakképzettség 

megszerzéséről kiállított oklevél száma, kelte; 

- a pedagógus-továbbképzési kötelezettségének – a munkaköre tekintetében re-

leváns – nem akkreditált program általi teljesítése. 

Az oktatási nyilvántartásban szereplő viselt név, születési név ,anyja születési neve,születésihe-

lye,születésiidő,állampolgárság(ok),lakcímadatok,külföldi állampolgár esetén a szálláshely ada-

tai,külföldi állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme adatok továb-

bíthatók 
 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – az egyes, a foglalkozta-

táshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából, a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére továbbítható. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásban nyilvántartott adatok továbbíthatók adategyeztetés céljából an-

nak a köznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ. 

 

Az oktatási igazolványok intézményi adminisztrációs rendszere 

Az oktatási igazolványok intézményi adminisztrációs rendszere az alábbi személyes adatokat tar-

talmazza:  

- a jogosult oktatási azonosítója, 

- a jogosult igazolványon szereplő családi és utóneve, 

- a jogosult képzésének munkarendje, 

- a jogviszonyt igazoló intézmény neve, rövidített neve és települése, 

- oktatási igazolvány egyedi azonosítója, 

- az oktatási igazolvány nemzeti egységes kártyarendszer szerinti azonosítója, 

- az oktatási igazolvány érvényessége, 

- a kiadott érvényesítő matrica sorszáma.  

14.2. Az iskola adminisztrációs rendszere 

A köznevelési intézmény és a köznevelési feladatot ellátó nem köznevelési köteles a jogszabály-

ban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint 

az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt, valamint a lemorzsolódással veszé-

lyeztetett tanulókról összesített adatokat szolgáltatni 

A magán köznevelési intézményben nyilván kell tartani a közalkalmazotti alapnyilvántartás sze-

rinti adatokat a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben foglaltak megfelelő alkalmazásá-

val.  

Minden köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, pedagógus-

igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 
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- nevét, 

- születési helyét, idejét, 

- nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

- oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

 a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 

esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító ok-

irat megnevezése, száma, 

 szülője törvényes képviselője, a családi pótlékra jogosult neve, lakóhelye, tartózkodási he-

lye, telefonszáma, 

 a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

 mérési azonosító, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaada-

tok, 

 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai, 

 azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

 azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton 

a gyermek, tanuló után családi pótlékra jogosult személy nevét, lakóhelyét, tartózkodási 

helyét, telefonszámát, ha ez a személy nem a gyermek, tanuló szülője, törvényes képvise-

lője. 

 

Ha a szülő, törvényes képviselő a családi pótlékra jogosult nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

telefonszámát nem adja meg az óvodának, iskolának, akkor az  iskola ezeket az adatokat a család-

támogatási ügyben eljáró hatóságtól szerzi be. 
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Az adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó 

célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigaz-

gatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nem-

zetbiztonsági szolgálatnak. 

A köznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és köte-

lezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatáro-

zott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.  

A gyermek adatai közül:  

- A  neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

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

száma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, 

mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a jogviszonya fennállásával ösz-

szefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegy-

zője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

- Az iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett  iskolához, 

- A neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azo-

nosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye és telefonszáma, az iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az 

egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

- A  neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képvi-

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

a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, ta-

nulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a csa-

ládvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

- Az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető ál-

lami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére. 

A gyermek 

 sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási rend-

ellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-okta-

tási intézmények egymás között, 

 az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

 magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon be-

lül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai el-

lenőrzés végzőjének, 

 diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány el-

készítésében közreműködők részéretovábbítható. 
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A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályok-

ban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. 

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvez-

ményre való jogosultsága. 

 

A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályok-

ban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. 

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvez-

ményre való jogosultsága. 

A köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek és tanulói adatokat a jogviszony megszűnésétől 

számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók adatait a jogviszony megszűnésétől számított öt évig 

kezeli. 

15. Titoktartás 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki köz-

reműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkelés családjával kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel szülővel való kapcsolattartás során szer-

zett tudomást.  

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

toktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermek-

védelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, ki-

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

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

mény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni.  

Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

16. Pedagógusigazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, továbbá a szabadidő-szervező munkakörökben foglal-

koztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolvány kiadását kezdeményezi a központi adat-

szolgáltatásra alkalmas rendszeren keresztül a KIR adatkezelőjénél.  

Az e munkakörökből nyugállományba vagy korhatár előtti ellátásba helyezett személyek részére 

az utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását.  

A pedagógusigazolvány elkészítéséről a KIR adatkezelője, mint a pedagógusigazolvány Nektv. 

szerinti kártyakibocsátója gondoskodik.  

A pedagógusigazolvány közokirat.  

A pedagógusigazolvány birtokosa a NEK-hez kártyafelhasználóként csatlakozik.  

A pedagógusigazolvány kiadására irányuló kérelem a Nektv. 16. §-ában előírt adatokon túl tartal-

mazza 
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o azon legfeljebb két köznevelési intézmény rövidített nevét, székhelye vagy telep-

helye címének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 

o a pedagógus lakcímtípusát, amelyhez tartozó lakcím települése a pedagógusiga-

zolványon megjelenítésre kerül, 

o a pedagógus oktatási azonosító számát, 

o a kibocsátóhoz történő közvetlen befizetés választása esetén a pedagógus email 

címét, és 

o az igazolvány kézbesítéséhez szükséges, a pedagógus által megadott kézbesítési 

lakcímtípust vagy a kézbesítési címet. 

A pedagógusigazolványt a KIR adatkezelője a megszemélyesítő útján küldi meg a jogosult részére. 

A pedagógusigazolvány a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti 

adatokon túl az alábbi adatokat tartalmazza: 

o a pedagógus oktatási azonosító számát, 

o azon legfeljebb két köznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cím-

ének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 

o a pedagógusigazolvány kiállításának, lejáratának időpontját. 

A kizárólag külföldi lakcímmel rendelkező pedagógusok esetében a pedagógusigazolvány a „kül-

földi cím” feliratot tartalmazza.  

A nem magyar oktatási intézménnyel jogviszonyban álló pedagógus pedagógusigazolványa a 

„külföldi intézmény” megjelölést tartalmazza. 

A pedagógusigazolványhoz a Nektv. szerinti másodlagos kártya rendelhető. 

A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a munkáltató a központi adatszolgálta-

tásra alkalmas rendszerrel, elektronikus úton terjeszti elő a pedagógusigazolvány elkészítésére irá-

nyuló kérelmet, és tesz jogszabályban meghatározott más eljárási cselekményeket.  

A munkáltató az eljárás során a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszerrel elektronikus úton 

tart kapcsolatot a KIR adatkezelőjével.  

A pedagógusigazolvány igénylésének további szabályait jogszabály határozza meg.  

A KIR adatkezelője a pedagógusigazolvány igényléséhez és előállításához szükséges személyes 

adatokat, a pedagógusigazolvány egyedi azonosítóját, a kiadott érvényesítő matrica sorszámát, va-

lamint a jogosultság ellenőrzéséhez és nyilvántartásához szükséges további, személyes adatnak 

nem minősülő adatot tartalmazó nyilvántartást vezet. 

A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított nyolc napon belül továb-

bítja a KIR adatkezelője részére. 

A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül továbbítja a 

KIR adatkezelője részére. A pedagógusigazolvány előállításának határideje az igénylésnek a KIR 

adatkezelőjéhez történő beérkezéstől számított 45 nap. 

17. Közérdekű adatok, közzétételi lista 
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Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapján közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben kö-

teles elősegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.  

A nevelési-oktatási intézményi közzétételi lista 

Tartalmazza: 

o a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

o a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, cso-

portok számát, 

o köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, to-

vábbá tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a 

fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési fel-

tételeket is, 

o a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – 

nyilvános megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, 

idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb 

ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

o a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján 

a nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események idő-

pontjait, 

o a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

o a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

Az iskolai közzétételi lista tartalmazza még az  

- pedagógusok számát,  

- iskolai végzettségüket,  

- szakképzettségüket, 

- az iskolai osztályok számát, 

- az egyes osztályokban a gyermekek létszámát. 

A köznevelési intézmény a tájékoztató rendszerben az október 1-jei állapotnak megfelelően köz-

zéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.  

A köznevelési intézmény képviselője a közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább ne-

velési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megküldését követő tizenöt napon belül felülvizsgálja.  

A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

A Hivatal a közzétételi listát – a köznevelési intézmény kérelemére – elektronikus formában átadja 

a köznevelési intézménynek, az intézmény saját honlapján történő megjelenítése céljából. 
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A köznevelési intézmény képviselője a köznevelési intézmény október 1-jei állapot szerinti köz-

érdekű adatairól minden év október 15-ig – a KIR-en keresztül és az ott meghatározott formában 

– statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat közöl. 

 

 

18. Adatvédelmi incidens 

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más mó-

don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltozta-

tását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi  

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre küldött e-mail, levél, fotók jogosulatlan közlése, FB-posztok, 

felvettek névjegyzéke. 

Adatkezelő kötelezettségei: 

• az adatkezelő nyilvántartja az adatvédelmi incidenseket 

• a kockázatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentő szoftveren keresztül: 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH): www.naih.hu, 06-1-

3911400;  

• az érintett tájékoztatása a magas kockázatú adatvédelmi incidensről; 

Adatfeldolgozó kötelezettségei: 

• az adatvédelmi incidenst, az arról való tudomásszerzést követően késedelem nélkül beje-

lenti az adatkezelőnek. 

Az intézmény nyílt napjain, kirándulásain,báljaiban, egyéb különleges programjain,videó- és fény-

képfelvételeketkészít, melyeket facebook, instagram oldalára és honlapjára tölt fel.  

19. Szülői hozzájáruló nyilatkozat 

A nyilatkozatokat annak visszavonásáig nyilván kell tartani.Visszavonás esetén meg kell az sem-

misíteni.  

Hozzájáruláson alapuló adatkezelésnél a 16. életévét be nem töltött gyermek esetén, a gyermekek 

személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerű, ha a hozzájárulást a gyer-

mek feletti szülői felügyeletet gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. 

 

20. Teljesítményértékelés 

Az intézmény igazgatója – az intézmény vezetőinek szakmai közreműködésével – saját mun-
káltatói hatáskörében jelen szabályzatban határozza meg az intézmény pedagógusainak, va-
lamint a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató mun-
kát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményének (a továbbiakban: 
pedagógus teljesítményértékelés, rövidítésben TÉR) intézményi szabályait. 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, rövidítésben Púétv. 

http://www.naih.hu/
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 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint 

 A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a továb-

biakban Rendelet. 

A teljesítményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrátori jogosultsága az 

igazgatót illeti meg. A teljesítményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy 

vonatkozásában értékelést tölthetnek fel a közreműködőként az igazgató által megbízott 

személyek (igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők), valamint saját önértékelése vonat-

kozásában az értékelt személy. A teljesítményértékelés eredményét és a teljesítményszint 

megállapítását a teljesítményértékelési elektronikus rendszer rögzíti és archiválja. 
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Hozzájárulás személyes adatok kezeléséről 

 

NYILATKOZAT minta 

 

Alulírott: 

Név: 

Lakcím: 

 

hozzájárulok …………………………………….. (továbbiakban: Adatkezelő) részére kk. gyer-

mekem mozgó- és állóképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alábbi feltételekkel. 

Az Adatkezelő adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az irányadóak.  

Az adatkezelés célja az iskola életének, munkájának népszerűsítése. 

A Kezelt adatok: fényképek, videófelvételek. 

További személyes adatok kezelése csak törvényi felhatalmazáson és szerződéses jogviszonyon 

alapulhat, amelynek célja jogszabályi kötelezettségek teljesítése.  

Jelen hozzájáruló nyilatkozat bármikor korlátozás, feltétel és indokolás nélkül visszavonható. 

 Kijelentem, hogy ezen hozzájárulásomat önkéntesen, minden külső befolyás nélkül, a megfelelő 

tájékoztatás és a vonatkozó jogszabályi rendelkezések ismeretében tettem meg.  

 

Kelt, …………………., …………..év …………….. hónap …. nap 

 

……………………….. 

Nyilatkozattevő aláírása 

Előttünk mint tanúk előtt: 

 

Név:……………………………………………Név:………………………………….. 

 

Lakcím:………………………………………..Lakcím:………………………………. 

 

Aláírás:……………………………………….Aláírás……………………………….. 

 



20 

 

Záró rendelkezések 

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) 

felül kell vizsgálni és a megváltozott helyzethez igazítani. Az Informatikai és Adatvédelmi Sza-

bályzatot minden esetben az intézményvezető hagyja jóvá. 

 

  Készítette:   

 

         ………………. 

intézményvezető 

 

 

 

 

                    Jóváhagyta:                                                                ……………………. 

                                                                                                              Fenntartó 


