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1. Általános rendelkezések 

 

1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 

szabályzat határozza meg. 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 229/2012 (VIII. 28.) Kr. 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról, 

  

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 

jogszabályoknak megfelelően az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás 

szabályainak rögzítése; 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket a kollégium tanulóiról, közalkalmazottairól az 

intézmény nyilvántart; 

 az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése; 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése; 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása; 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése. 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek 

egyértelmű és részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, 

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

adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy 

kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

a) A Táncsics Mihály Tehetséggondozó Kollégium működésére vonatkozó 

adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 

nevelőtestület 2013. március 26-i értekezletén elfogadta. 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik a kollégium 

könyvtárában a könyvtár nyitva tartása alatt, a honlapon, valamint a titkárságon. 



Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni 

kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

 

1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

közalkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat, a jóváhagyást követő dátummal létesített 

közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni, erre a 

figyelmét fel kell hívni. 

 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 41. §-a rögzíti.  

 

3. Az adatok továbbításának rendje 
 

3.1. Az alkalmazottak adatainak továbbítása 

 

Az intézmény alkalmazottjainak nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a 

kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, 

államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3.2. A tanulók adatainak továbbítása 

 

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

el. Ennek legfontosabb és kollégiumunkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

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

rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 



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

csoporton belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

d) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából, 

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

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének 

meghatalmazása 
 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének 

gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat 

betöltő pedagógusokat, és a kollégiumi titkárt hatalmazza meg. A nem szabályozott 

területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen 

vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

 

Az igazgató személyes feladatai: 

 a jogszabályokban előírt adatok továbbítása, 

 a jogszabályokban meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 a jogszabályokban meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak 

el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

Igazgatóhelyettesek: 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint meghatározott adatok 

kezeléséért, 

 a 3.2. fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

Kollégiumi titkár: 

 tanulók adatainak kezelése a 2. szerint. 

Csoportvezető tanárok: 

 tanulók adatainak kezelése a 2. szerint, 

 a 3.2. fejezet c) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

 a jogszabályban meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles 

továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

 a 2. fejezetben szereplő adatok, 



 a 3.2. fejezet e) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

A kollégiumi weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és 

szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek 

meg, 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, 

akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a 

csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 
 

5.1. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 

 a kollégium weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapokat hagyományos nyomtatott formában illetve számítógépes 

módszerrel vezetjük. Az adatszolgáltatáshoz előírt számítógépen vezetett dokumentumokat 

a szükséges időpontban ki kell nyomtatni, az illetékes vezetőnek aláírni, lebélyegezni és 

iktatni. 

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

 

5.2.1. Személyi iratok 

 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 

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

közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a közalkalmazott személyi anyaga, 

 a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 

 a közalkalmazott bankszámlájának száma, 



 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok. 

 

5.2.2. A személyi iratokra vezethető adat és megállapítás alapja 

 

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

 a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3. A személyi iratokba való betekintésre jogosult személyek 

 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény vezetője és helyettesei, 

 a KLIK illetékes vezetője, 

 a KLIK gazdasági szervezetének illetékes munkatársa, 

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (például adóellenőr, tb-ellenőr, 

revizor, belső ellenőr), 

 saját kérésre az érintett közalkalmazott. 

 

5.2.4. A személyi iratok védelme 

 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 az intézmény igazgatója, 

 a KLIK illetékes vezetője. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton 

vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének 

biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi 

intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) 

kell tennie. 

 

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tárolása 

 



A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 

közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és 

jelen szabályzat szerint kezeli. A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 

napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles 

intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért a KGSz igazgatója a felelős. 

 

5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése 

 

5.3.1. A tanulók személyi adatainak védelme 

 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

 az intézmény igazgatója, 

 az igazgatóhelyettesek, 

 a KLIK illetékes vezetője, 

 a KGSz igazgatója, 

 a kollégiumi titkár, 

 a csoportvezető tanárok. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

5.3.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

 

A kollégiumi jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók 

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A diákok személyi adatai között a 2.2. fejezetben felsoroltakon kívül más 

anyag nem tárolható. A személyi adatokat tanulócsoportonként az alábbi 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás, 

 törzskönyvek, 

 kollégiumi naplók, 

 csoportnaplók, 

 személyi anyag mappa, 

 étkezési nyilvántartás. 



Az összesített tanulói nyilvántartás célja a kollégiumban lakó diákok legfontosabb 

adatainak naprakész tárolása, a szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-

igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a 

következő adatokat tartalmazhatja: 

 a tanuló neve, csoportja, 

 születési helye és ideje, anyja neve, 

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 iskolája, évfolyama, 

 továbbá a személyi anyag mappában kezelt adatok. 

A nyilvántartást, az igazgató utasításait követve a kollégiumi titkár vezeti. A tanulói 

nyilvántartás papír alapon és számítógépes módszerrel vezetendő. A számítógéppel és 

papír alapon vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért a 

kollégiumi titkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz 

illetéktelen személy ne férhessen hozzá. 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni a csoportvezető tanárt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 

 

5.4. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők 

jogai és érvényesítésük rendje 

 

5.4.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell 

jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet 

az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen 

terjedelemben továbbították. 

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá 

arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény 

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

köteles megadni a tájékoztatást. 

 



5.4.2. Az érintett személyek tiltakozási joga 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az 

adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha 

az adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást 

köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt 

és adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, 

illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a 

tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a 

tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntésével 

nem ért egyet, az ellen - annak közlésétől számított 30 napon belül - e törvény szerint 

bírósághoz fordulhat. 

 

5.4.3. A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat
1
. 

A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

6. Záró rendelkezések 
 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 

melléklete. 

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban 

meghatározott közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával. 

 

Budapest, 2013. március 26. 

 

 

 _________________________ 

 Tóth Sándorné 
 igazgató 

                                                 
 



7. Értelmező rendelkezések 
 

E szabályzat alkalmazása során: 

1. személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes 

személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az 

érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig 

megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy 

különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt - közvetlenül vagy közvetve - név, 

azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális 

vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet; 

2. különleges adat: 

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre 

vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagságra, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, 

valamint a bűnügyi személyes adat; 

3. hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely 

megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá 

vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő - 

kezeléséhez; 

4. tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, 

és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri; 

5. adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az 

adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és 

végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

6. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet 

vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, 

tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 

adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, 

hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai 

jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is; 

7. adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé 

teszik; 

8. nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik; 

9. adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé 

nem lehetséges; 

10. adatzárolás: az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának, 

átalakításának, megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, 

összekapcsolásának vagy összehangolásának és felhasználásának véglegesen vagy 

meghatározott időre történő lehetetlenné tétele; 

11. adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése; 

12. adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől; 

13. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából - beleértve a 



jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is - személyes adatok feldolgozását 

végzi; 

14. adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége; 

15. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel 

vagy az adatfeldolgozóval. 

 

 

 

 

 


