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1. Általános rendelkezések 
A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs köte-
lezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az in-

formációszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 
 
1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg. 
Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 26. fejezete 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról. 
 a 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
 a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 
 a 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 
 a 305/2005. évi (XII.25.) Korm. rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes 

közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó 
részletes szabályokról 

 a közzétételi listákon szereplő adatok közzétételéhez szükséges közzétételi mintákról szóló 18/2005. 
évi (XII.27.) IHM rendelet 

 
b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
végrehajtásának biztosítása, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 
 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állók-

kal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart, 
 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  
 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 
 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 
 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  
 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 
Összefoglalva, szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és 
részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 
adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult szemé-
lyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  
Célja továbbá annak szabályozása, hogy a törvényi keretek között személyes adataival min-
denki maga rendelkezzen és a közérdekű adatokat megismerhesse és megakadályozza a jogo-
sulatlan hozzáférést, az adatok megváltoztatását, illetve jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát. 
 
1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
a) A School of Business Vezetőképző és Tanácsadó Közhasznú Nonprofit Kft és általa fenntartott Is-

kola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az ügyvezető előterjesztése után a nevelőtestület 
2018. október 25-én fogadta el. 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, School of Business Vezetőképző és Tanácsadó Köz-
hasznú Nonprofit Kft. hagyta jóvá az intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként. 

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint az isko-
la titkárságán. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni 
kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

d)  
1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára és tanulójára 
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nézve kötelező érvényű. 
b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép ha-
tályba, és határozatlan időre szól. 
c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói 

jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni. Beiratkozáskor az in-
tézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt szóban, vagy írásban tájékoztatni kell. A ta-
nulói adatkezelés időtartama a középiskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogvi-
szony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selej-
tezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári 
őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 
d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogviszony 
esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint 
készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony 
kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek 
ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az 
adatkezelést meg kell szüntetni. 
 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
A közoktatási intézmények számára a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti köznevelésről 
szóló törvény végrehajtásáról) 23.§ szabályozza a közzétételi lista jogszabályi hátterét, valamint szabá-
lyozza a közzéteendő adatok körét. 
Az Intézmény a meghatározott adatokat általános közzétételi lista formájában teszik közzé. Ez a közok-
tatási információs rendszeren (KIR) keresztül történik. A jogszabály lehetőséget ad arra, hogy egyes 
ágazatok meghatározzanak további kötelezően közzéteendő adatokat is. Mivel ez tartalmában eltér az ál-
talános közzétételi listától, ezért ezt úgynevezett különös közzétételi listának nevezi a jogalkotó. Ennek 
elkészítése az intézményvezető feladata. 
A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok kötelezően 
nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 
Az Intézmény saját döntése alapján a közérdekű adatokat külön adatközlő közreműködése nélkül teszi 
közzé, saját honlapján illetve az általa fenntartott középiskola honlapján, amelyen biztosítja a közérdekű 
adatok elérhetőségét. 
 

2.1 Fogalom meghatározások 
E szabályzat alkalmazása során: 
 
Kormányrendelet:  
a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi 
jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) 
Kormányrendelet. 
 
Személyes adat:  
az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fi-
zikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságra jellemző ismert –, valamint az 
abból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés.   
 
Közérdekű adat:  
az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot el-
látó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával ösz-
szefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített 
információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így külö-
nösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is 
kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdál-
kodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat.   
 
Közérdekből nyilvános adat:  
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a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra ho-
zatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 
 
Közzététel: 

közzétételen a jogszabályban meghatározott adatoknak internetes honlapon, digitális formában, bárki számá-
ra, személyazonosításra alkalmatlan módon, a hozzáférés tekintetében korlátozástól mentesen, kinyomtatható 
és részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvi-
tel szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tételét értjük. 
 
Közzétételi lista 
a School of Business Vezetőképző és Tanácsadó Közhasznú Nonprofit Kft és általa fenntartott Iskola 
közzétételi listája tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az elektronikus információszabadságról szóló 
2005. évi XC. Törvény alapján, az Intézmény honlapján közzé kell tenni. 
 
Adatközlő: 
School of Business Vezetőképző és Tanácsadó Közhasznú Nonprofit Kft és általa fenntartott Iskola 
 
Adatfelelős:  
az adatfelelős gondoskodik a közzétételre kerülő közérdekű adatok pontosságáról, szakszerűségéről és idő-
szerűségéről. 
 
Saját honlapon közzétevő:  
az adatfelelős, aki az Eitv. 3. §-ának (1) bekezdése vagy a saját döntése alapján a közérdekű adatokat külön 
adatközlő közreműködése nélkül teszi közzé. 
 
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. 
 
Adattovábbítás:  
az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé tétele. 
 
Helyesbítés:  
a pontatlan vagy téves közérdekű adatok javítása. 

 
Nyilvánosságra hozatal:  
az adat bárki számára hozzáférhetővé tétele. 

 
2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 
a) 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 tartózko-
dás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 
c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 
d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 
da) felvételivel kapcsolatos adatok, 
db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 
dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 
df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 
dh) mérési azonosító, 
e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 
eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 
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ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 
ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 
eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 
f) az országos mérés-értékelés adatai. 

 
A gyermek, tanuló adatai közül 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője la-
kóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, mulasztásainak 
száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás 
jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankö-
telezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nem-
zetbiztonsági szolgálat részére, 

b) óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel 
kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szü-
lője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermek-
balesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 
tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonat-
kozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 
f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 
g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása 

céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez, 
h) a Magyar Honvédség központi személyügyi szerve részére a honvédelemért felelős miniszter által fenntartott köznevelési intézményben ta-

nuló honvéd altiszt-jelöltek adatai közül az őket megillető jogok gyakorlása és kötelezettségek teljesítése céljából a (4) bekezdés d) és e) pontja 
szerinti adat, 

i) a szakképzésről szóló törvény 46. § (1a) bekezdésében meghatározott igazolás kiállítása és a tanulószerződés megkötésének elősegítése cél-
jából a szakképzésről szóló törvény 87. §-ában meghatározott adat a területileg illetékes gazdasági kamara részére 
továbbítható. 

(8) A gyermek, a tanuló 
a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szak-

szolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között, 
b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat in-

tézményeinek, az iskolának, 
c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsga-

bizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, isko-
laváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 
továbbítható. 

(9) A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított ked-
vezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, 
amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága 
 
2.3 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 
a) nevét, 
b) születési helyét, idejét, 
c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcímét és a tartózko-

dásra jogosító okirat megnevezését, számát, 
d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 
f) oktatási azonosító számát 

tartja nyilván 
Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat 

a) nevét, anyja nevét, 
b) születési helyét és idejét, 
c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma számát, a végzettséget, 

szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 
e) munkaköre megnevezését, 
f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  
g) munkavégzésének helyét, 
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  
i) vezetői beosztását, 
j) besorolását, 
k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  
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l) munkaidejének mértékét, 
m) tartós távollétének időtartamát. 
n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését. 

kezeli továbbá  a  munkavállalással  és  alkalmassággal  kapcsolatos  további adatokat 
a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

b) állampolgárság; 
c) TAJ száma, adóazonosító jele 
d) a munkavállalók bankszámlájának száma  
e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje 
f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; 
g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 
- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, korábbi munkahelyek 

megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 
- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-

ismerete, 
- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja,   
- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma, 
- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  
- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 
- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  
- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyel-

mi büntetés, kártérítésre kötelezés, 
- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,  
- szabadság, kiadott szabadság, 
- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  
- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  
- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 
3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény alkalmazottainak a nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizető-
helynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a 
munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 
Az intézmény alkalmazottainak nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhely-
nek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a mun-
kavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
 

3.3 A tanulók adatainak továbbítása 
Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a  
Köznevelési  törvény  44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az 
alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók: 
a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzet biztonsági szolgálat részére valam-

ennyi adat, 
b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pe-

dagógiai szakszolgálat intézményeinek 
c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, 

a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi 

adat, 
e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel 

kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza;  
f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljá-

ból 
g) a családvédelemmel foglalkozó intézmények szervezetnek gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek intéz-

ménynek a gyermek, a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 
h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából. 

 
Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezmé-
nyekre  való  igényjogosultság  (pl.  ingyenes  tankönyv-ellátás,  tanulók 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbí-
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rálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megál-
lapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 
 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása 
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény igazga-
tója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében munkatársait,  az  egyes  pozíció-
kat betöltő  pedagógusokat, az iskolatitkárokat, pénzügyi ügyintézőt, a tanulmányi ügyintézőt, rendszergazdát  
hatalmazza meg. 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója sze-
mélyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 
Az igazgató személyes feladatai: 

- a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 
- a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 
- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 
- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 
- a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok to-

vábbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
- a 2.2. fejezet h) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszer-

zése. 
Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi 
munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 
Tanulmányi felelős, rendszergazda: 

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatározott 
adatok kezeléséért, 

- a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 
Iskolatitkár: 

- beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői feladatkörért azonban szemé-
lyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, 

- 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése, 
- 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott esetekben 
- kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. Munkaidő nyilvántartás. 

Iskolatitkár, tanulmányi ügyintéző: 
- tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 
- a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint, 
- a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint, 
- a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 
- a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 
-  adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben. 

Osztályfőnök: 
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcso-

latos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 
- a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munka-

védelmi felelősnek. 
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok, 
- a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

Munkavédelmi felelős: 
- 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása. 

A szakmai vizsgabizottság jegyzője: 
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a tudás értékelésével, tanügyi feladatokkal kapcsolatos adatok 

továbbítása az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára. 
Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott, pedagógus: 

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a weblapon szemé-
lyes 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 általános módszerei 
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
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- nyomtatott irat, 
- elektronikus adat, 
- elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 
- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az 
oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 
 
5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 
5.2.1 Személyi iratok 
Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, 
amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavál-
laló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
A személyi iratok köre az alábbi: 

- a munkavállaló személyi anyaga, 
- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1 
- a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 
- a munkavállaló bankszámlájának száma 
- a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 
- a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 
- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  
- bíróság vagy más hatóság döntése, 
- jogszabályi rendelkezés. 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 
- az intézmény vezetője, 
- az intézmény pénzügyi ügyintézője és – munkaköri leírásuk alapján  
- az igazgató beosztottai, 
- a pénzügyi vezető és a tanulmányi ügyekért felelős személy,  mint az adatkezelés végrehajtója, 
- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, OH, Kincstár , Fenntartói ellenőrzés , stb.), 
- saját kérésére az érintett munkavállaló. 

5.2.4 A személyi iratok védelme 
A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

- az intézmény igazgatója 
- az intézmény pénzügyi vezetője 
- az adatok kezelését végző tanulmányi ügyeket intéző felelős. 

A személyi  iratokat  és a személyi  adatokat  védeni  kell  különösen a jogosulatlan hozzáférés,  megváltoztatás,  to-
vábbítás,  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 védelmé-
nek biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az  adat továbbítójának  külön  védelmi  intézkedéseket (ellenőrzés, jel-
szavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 
A  munkavállalói  jogviszony  létesítésekor  az  intézmény  vezetője  gondoskodik  a 
munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag   nem   tárolható.   A   személyi   anyagot   tartal-
muknak   megfelelően   csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt 
szekrényben kell őrizni. 
A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon ké-
szül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyil-
vántartást  ki  kell  nyomtatni  a következő esetekben: 

- a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 
- a munkaviszony megszűnésekor 
- ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gya-
korlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és az munka-
vállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik. 
 

                                                
1 Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakaszát 
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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 igaz osztályfőnök 
- tanulmányi ügyek felelőse, pénzügyi ügyintéző 

 
5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 
Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban megha-
tározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek 
a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban 
meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, 
telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 
A szakmai vizsga „korlátozott terjesztésű” minősítésű feladatlapjait – amennyiben azokat az erre jogosult minősítő 
szolgálati titoknak minősítette, a minősítés érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint 
kell kezelni. A szakmai  vizsgákkal kapcsolatos  tanulói  adatok  (a  dolgozatok  pontszáma,  eredménye,  a  szóbeli  fe-
leletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. Hasonlóképen szolgálati titoknak minősülnek a szóbeli 
és írásbeli,  g y a k o r l a t i ,  i n t e r a k t í v  tételekre és feladatlapokra vonatkozóan a vezetők vagy munkavállalók 
birtokába jutott információk,  továbbá a vizsgázók szereplésével eredményeivel  kapcsolatos  bármely  adat.  A szol-
gálati titok védelmének kötelezettsége szakmai vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes. 
 
5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai érvényesítésük 
rendje 
5.5.1 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 munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kér-
heti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a ta-
nuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terje-
delemben továbbították. 

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy tör-
lését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt 
megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az in-
tézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalap-
járól, 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 szá-
mított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 
5.5.1 Az érintett személyek tiltakozási joga 
Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdek-
ének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 
b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudomá-
nyos 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 intéz-
kedésekről 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 döntéssel nem 
ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat. 
5.5.2 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munkavállaló, tanuló vagy 
annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
 
6. Az Intézmény kezelésében lévő közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 

megismerésének szabályai 
6.1. A közérdekű és a közérdekből nyilvános adat megismerése iránt bárki írásban vagy elektronikus úton 

igényt nyújthat be a kérelmezőt beazonosítható módon. 
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6.2. Az igénylő igényét írásban benyújthatja általa írt igénylés formájában vagy az In-

tézmény által e célra rendszeresített nyomtatványon. Az igénybejelentő nyomtatvány jelen 
szabályzat 1.számú mellékletét képezi. Az e melléklet szerinti nyomtatvány az Intézmény 

titkárságán igényelhető és benyújtható.  
 
6.3. A közérdekű adat megismerésére irányuló igényeket elektronikus úton a schoolbu @mail.globonet.hu 

címre lehet benyújtani.  
 
6.4. A kérelmező igénylésében köteles az általa igényelt közérdekű adatot (adatokat) egyértelműen és 

konkrétan megjelölni. Ha az adatigénylés nem egyértelmű, az adatkezelő pontosítást kér.  
 

6.5. A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek az Intézmény az igény tudomására jutását követő 
legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül tesz eleget. Az adatigénylésnek az Intézmény nem 
köteles eleget tenni abban a részben, amelyben az igénylő által 1 éven belül benyújtott, azonos adatkörre irá-
nyuló adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkörbe tartozó adatokban változás nem követ-
kezett be.   
 

6.6. Az Intézmény a közérdekű adatot tartalmazó adatbázisról történő másolat készítéséért - legfeljebb az 
azzal kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően - költségtérítést állapít meg, amely megállapításá-
nak szabályait a 2. számú melléklet tartalmazza. 

A fizetendő költségtérítés összegét az igénylő kérésére előre közölni kell, a nagyobb terjedelmű – a 20 
A/4-es oldalt elérő vagy azt meghaladó oldalszámú - másolat esetén a költségtérítés előre történő közlése 
nem mellőzhető. 
 

6.7. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartal-
maz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni. 

 
6.8. Az adatigénylésnek közérthető formában és - amennyiben az aránytalan költséggel nem jár - az igény-

lő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra 
való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni. 
 

6.9. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, 8 napon belül írásban vagy - amen--
nyiben az igényben elektronikus levelezési címét közölte - elektronikus úton értesíteni kell az igénylőt. Az 
elutasított kérelmekről az Intézmény nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról minden év január 31-éig 
tájékoztatja a Hatóságot. 
 

7. Adatvédelmi előírások 
 
7.1 Az Intézménynél kezelt személyes adatok nyilvánosságra hozatala – kivéve, ha törvény rendeli el illetve 
ha az érintett hozzájárul – tilos. 
 
7.2 Az Intézményről szóló – személyes adatokon is alapuló – statisztikai adatok korlátozás nélkül közölhetőek. 
 
7.3 A közzétett adatok megismerése személyazonosító adatok közléséhez nem köthető. Az elektronikusan 
közzétett közérdekű adatokhoz történő hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhető, 
amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szükséges; a személyes adatokat ezt követően haladéktalanul 
törölni kell. 
 
7.4 Igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylő személyazonosító adatai csak annyiban kezel-
hetők, amennyiben az az igény teljesítéséhez - beleértve az esetleges költségek megfizetését is - elengedhetetlenül 
szükséges. Az igény teljesítését, a költségek megfizetését, illetve a számviteli bizonylatok megőrzési idejének el-
teltét követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell. 
 
8. Kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje 
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8.1 Az Intézmény feladatkörébe eső ügyekben – így különösen az állami költségvetésre és 
annak végrehajtására, a közpénzek felhasználására és az arra kötött szerződésekre – köteles 
elősegíteni és biztosítani a közvélemény tájékoztatását. 
 

8.2 Az Intézmény az Info tv. alapján kötelezően közzéteendő közérdekű adatokat a hivatalos honlapján digi-
tális formában bárki számára korlátozástól mentesen hozzáférhetővé teszi. A közzétett adatok megismerése 
személyes adatok közléséhez nem köthető. 
 
8.3 Az elektronikusan közzétett adatok a honlapról nem távolíthatóak el.   
 
8.4 Az Intézmény az általános közzétételi listában meghatározott adatokat közzéteszi. 
Az Infotv-ben meghatározott általános közzétételi lista adatait az 1. számú melléklet szerinti közzétételi egy-
ségekben kell közzétenni. A közzétételi egységekben fel kell tüntetni: a) a legutóbbi módosítás idejét, b) ha a 
közzétételi lista korábbi állapota archív állományba került, az annak elérését biztosító hivatkozást, c) archív 
állományba helyezett közzétételi egység esetén a külön jogszabályban foglaltakat.  
 
8.5.  A közzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megváltoztatás, törlés, megsemmisülés és sérülés ellen. 
Amennyiben az adatok ismételt előállítása és közzététele más módon nem, vagy csak aránytalan költségekkel 
lenne biztosítható, a jogosulatlan megváltoztatás, törlés, megsemmisülés vagy sérülés esetére a közzétett ada-
tokról biztonsági másolatot kell készíteni.  
 
8.6. Az adat közzétételével, helyesbítésével, frissítésével vagy eltávolításával kapcsolatban naplózni kell az 
esemény bekövetkeztének dátumát és időpontját, valamint az esemény kiváltásában közreműködő felhasználó 
nevét. A naplózott adatállományt védeni kell a megsemmisüléstől, az illetéktelen személy általi módosítástól, az 
egyes bejegyzések sorrendjének megváltoztatásától, illetve biztosítani kell, hogy a napló tartalmához csak arra 
feljogosított személyek férhessenek hozzá. A naplóról rendszeresen biztonsági másolatot kell készíteni. 
 
8.7. Az Igazgató a közzétételi listában nem szereplő közérdekű adatokra vonatkozó adatigénylések adatai 
alapján a közzétételi listát a jelentős arányban felmerült adatigénylések alapján kiegészítheti. A közzétételi 
listában a közzététel gyakorisága is megállapítható. 
 
8.8. Az Intézmény gondoskodik a kezelésében lévő közérdekű adatokat tartalmazó honlapok, adatbázisok, 
nyilvántartások leíró adatainak rendszeres frissítéséről, valamint felel az egységes közadatkereső rendszerbe  
továbbított közérdekű adatok tartalmáért. 
 
8.9  A közérdekű adatokat tartalmazó adatbázisok, nyilvántartások frissítése mellett az elektronikus közzété-
tel is feladat, amelyet a rendszergazda végez. 
 
9. Záró rendelkezés 
 
Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 2018. november 1. napján lép hatályba, és egyidejűleg hatá-
lyát veszti az adatvédelemre vonatkozó minden más belső utasítás. 
Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat az Intézmény Szervezeti és működési szabályzatának 2. sz. 
melléklete. 
Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot az a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatá-
rozott és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával. 
 
 
Szeged, 2018. október 25. 
        Bokor József  

         ügyvezető 
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  1 .  SZ.  ME L LÉ KLE T          
  

IGÉNYBEJEL ENT Ő LAP  
kö zér dekű  ada t  meg is mer és é hez  

  
Az  igé n ye l t  kö zér de kű  ad a t  meg ha t á r o zá sa ,  le í r ás a :   

……………… ………… ………… ………… ……………… ………… ………… ……. .  

. ………………… ………… ………… …… ……………… ………… ………… ……….  

. ………………… ………… ………… …… ……………… ………… ………… ……… 

. ………………… ………… ………… …… ……………… ………… ………… ……….  

A kö zér dek ű  ada t  igé n y lé sé ve l  k apc so la t o s  eg yé b in fo r má c ió k :   

( �- ba  t e t t  x  je l le l  k é r jük  az  ig é nyt  je le z n i . )   
  
A kö zér dek ű  ada t o ka t    
�  sze mé lye s e n,  c sa k  az  a da t o k  meg t ek in t é sé ve l  k ívá no m me g is mer n i  
�  sze mé lye s e n,  a z  ada t o k  me g t ek int é s é ve l  k ívá no m meg is me r n i  é s  má so la t o t  
i s  ké r ek ,   
�  csa k  má so la t  fo r má já ba n ig é n y le m é s  a  má so la t     
�  pap ír  a la pú  le g ye n      
�  szá mít ó gépe s  a da t ho r do zó  leg ye n      
�  CD leg ye n     
�  Pe nDr ive  leg ye n ( k é r e lme ző  á lt a l  b i z t o s ít o t t )       
�  e lek t r o n iku s  le vé l  le g ye n  
 
A má so la t o t  ( pap ír  é s  sz á mít ó gép es  a d a t ho r do zó  ese t én)       
�  sze mé lye s e n k ívá no m á t ve nn i       
�  po s t a i ú t o n ké r e m.   
  
É sz r e vé t e lek ,  fe l je g yz é se k  az  a da t kö z lés se l  k ap cso la t ba n:    
a )  Ada t kér é s  idő po nt ja :  ……… ……… ……………… …  
b)  Ad a t kö z lés  idő po nt ja :  …… ………… ………………. .   
c )  Ada t  e lő k és z ít ő  me g ne ve zé se :  …… ……………… ….   
d )  A fe lme r ü lt  kö lt ség  ö s sz ege :  … …… ……………… …  
e)  E lu t a s ít á s  e se t é n a z  e lu t a s ít á s  o ka : ……………… ………… ………… …. .  
……………… ………… ………… ………… ……………… ………… ………… …. .  
……………… ………… ………… ………… ……………… ………… ………… …. .   
  
A sz e mé lye s  ad a t o k r a  vo na t ko zó  r ész  c sak  add ig  k ez e lhe t ő ,  míg  a z  ada t s zo l-
gá lt a t á s  ne m le t t  t e l je s ít ve .  Az  ad a t szo lg á lt a t ás t  kö ve t ő en e z t  a  r é sz t  le  ke l l  
vág n i  é s  me g  ke l l  se mmis í t e n i!   
  
Sze mé lye s  ad a t o k :   
Né v:  …… ………… ………… ………… … ……………… …. .   

Le ve le zé s i  c ím:  ……… …………… …… ……………… …. …  

T e le fo nsz á m:  …… …………… …………. …,   

E - ma i lc ím:  … ………… ………… ……… … 
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  2 .  SZ.  ME L LÉ KLE T          

 
A közérdekű adatról készített másolatért fizetendő  

költségtérítés mértéke  
 

Adathordozó Adathordozó 
költsége 

Másolási (festék, 
stb.) költség Munkadíj Összesen 

papír 2 Ft +  
ÁFA/ oldal 

5 Ft + ÁFA/oldal 8 Ft + 
ÁFA/oldal 

15 Ft + ÁFA/oldal * 

Floppy lemez 80 Ft + ÁFA - 8 Ft + 
ÁFA/oldal 

80 Ft + ÁFA  
+ 8 Ft /oldal* 

CD lemez 150 Ft + ÁFA - 8 Ft + 
ÁFA/oldal 

150 Ft + ÁFA 
+ 8 Ft /oldal* 

Pendrive 1600 Ft + ÁFA - 8 Ft + 
ÁFA/oldal 

1600 Ft + ÁFA 
+ 8 Ft /oldal* 
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3 .  SZ.  ME L LÉ KLE T   
  
Általános közzétételi lista a vonatkozó rendelet szerinti bontásban 

I. Szervezeti, személyzeti adatok 

 Adat Adatfelelős Frissítés Megőrzés 
1. A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, székhelye, postai címe, 

telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme, honlapja, ügyfél-
szolgálatának elérhetőségei 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

2. A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése szervezeti egysé-
gek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

3. A közfeladatot ellátó szerv vezetőinek és az egyes szervezeti egy-
ségek vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon- és telefax-
száma, elektronikus levélcíme) 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

4. A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati vezető neve, elérhe-
tősége (telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme) és az ügy-
félfogadási rend 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

5. Testületi szerv esetén a testület létszáma, összetétele, tagjainak ne-
ve, beosztása, elérhetősége 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

6. A közfeladatot ellátó szerv irányítása, felügyelete vagy ellenőrzése 
alatt álló, vagy alárendeltségében működő más közfeladatot ellátó 
szervek megnevezése, és 1. pontban meghatározott adatai 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

7. A közfeladatot ellátó szerv többségi tulajdonában álló, illetve részvételével 
működő gazdálkodó szervezet neve, székhelye, elérhetősége (postai címe, 
telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme), tevékenységi köre, kép-
viselőjének neve, a közfeladatot ellátó szerv részesedésének mértéke 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

8. A közfeladatot ellátó szerv által alapított közalapítványok neve, 
székhelye, elérhetősége (postai címe, telefon- és telefaxszáma, 
elektronikus levélcíme), alapító okirata, kezelő szervének tagjai 

ügyvezető  A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

9. A közfeladatot ellátó szerv által alapított költségvetési szerv neve, 
székhelye, a költségvetési szervet alapító jogszabály megjelölése, 
illetve az azt alapító határozat, a költségvetési szerv alapító okirata, 
vezetője, honlapjának elérhetősége, működési engedélye 

 A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

10. A közfeladatot ellátó szerv által alapított lapok neve, a szerkesztő-
ség és kiadó neve és címe, valamint a főszerkesztő neve 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

11. A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve felügyeleti szervének, hatósá-
gi döntései tekintetében a fellebbezés elbírálására jogosult szervnek, en-
nek hiányában a közfeladatot ellátó szerv felett törvényességi ellenőrzést 
gyakorló szervnek az 1. pontban meghatározott adatai 

 ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok 

 Adat Adatfelelős Frissítés Megőrzés 
1. A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és alaptevékenysé-

gét meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, köz-
jogi szervezetszabályozó eszközök, valamint a szervezeti és műkö-
dési szabályzat vagy ügyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsági 
szabályzat hatályos és teljes szövege 

könyvelő A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

2.  Az országos illetékességű szervek, valamint a fővárosi és megyei 
kormányhivatal esetében a közfeladatot ellátó szerv feladatáról, te-
vékenységéről szóló tájékoztató magyar és angol nyelven 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

3. A helyi önkormányzat önként vállalt feladatai nem releváns Negyedévente Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

4. Államigazgatási, önkormányzati, és egyéb hatósági ügyekben ügyfajtán-
ként és eljárástípusonként a hatáskörrel rendelkező szerv megnevezése, ha-

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 
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táskör gyakorlásának átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv megne-
vezése, illetékességi területe, az ügyintézéshez szükséges dokumentumok, 
okmányok, eljárási illetékek (igazgatási szolgáltatási díjak) meghatározása, 
alapvető eljárási szabályok, az eljárást megindító irat benyújtásának módja 
(helye, ideje), ügyfélfogadás ideje, az ügyintézés határideje (elintézési, fel-
lebbezési határidő), az ügyek intézését segítő útmutatók, az ügymenetre 
vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez használt letölthető formanyom-
tatványok, az igénybe vehető elektronikus programok elérése, időpontfog-
lalás, az ügytípusokhoz kapcsolódó jogszabályok jegyzéke, tájékoztatás az 
ügyfelet megillető jogokról és az ügyfelet terhelő kötelezettségekről 

5. A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott vagy költségvetéséből finanszíro-
zott közszolgáltatások megnevezése, tartalma, a közszolgáltatások igény-
bevételének rendje, a közszolgáltatásért fizetendő díj mértéke, az abból 
adott kedvezmények 

ügyvezető A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

6. A közfeladatot ellátó szerv által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántar-
tások leíró adatai (név, formátum, az adatkezelés célja, jogalapja, időtar-
tama, az érintettek köre, az adatok forrása, kérdőíves adatfelvétel esetén a 
kitöltendő kérdőív), az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilván-
tartásoknak az e törvény szerinti azonosító adatai; a közfeladatot ellátó 
szerv által - alaptevékenysége keretében - gyűjtött és feldolgozott adatok 
fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés költségei 

 
 ügyvezető 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

7. A közfeladatot ellátó szerv nyilvános kiadványainak címe, témája, 
a hozzáférés módja, a kiadvány ingyenessége, illetve a költségtérí-
tés mértéke 

nem releváns Negyedévente Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

8. A testületi szerv döntései előkészítésének rendje, az állampolgári 
közreműködés (véleményezés) módja, eljárási szabályai, a testületi 
szerv üléseinek helye, ideje, továbbá nyilvánossága, döntései, ülés-
ének jegyzőkönyvei, illetve összefoglalói; a testületi szerv szava-
zásának adatai, ha ezt jogszabály nem korlátozza 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

9. A törvény alapján közzéteendő jogszabálytervezetek és kapcsolódó 
dokumentumok; a helyi önkormányzat képviselő-testületének nyil-
vános ülésére benyújtott előterjesztések a benyújtás időpontjától 

nem releváns Törvény eltérő 
rendelkezése hiá-
nyában a benyúj-
tás időpontját köv. 
azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

10. A közfeladatot ellátó szerv által közzétett hirdetmények, közlemé-
nyek 

ügyvezető Folyamatosan Legalább 1 évig 
archívumban tar-
tásával 

11. A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok szakmai leírása, 
azok eredményei és indokolásuk 

Nem releváns Folyamatosan Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

12. A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptevékenységgel kapcso-
latos vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai 

 ügyvezető A vizsgálatról szó-
ló jelentés megis-
merését követően 
haladéktalanul 

Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

13. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének 
rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetősége, s ahol ki-
jelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az információs jogok-
kal foglalkozó személy neve 

 ügyvezető  Negyedévente Az előző állapot 
törlendő 

14. A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó, jogszabá-
lyon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk 

nem releváns Negyedévente Az előző állapot 
1 évig archívum-
ban tartásával 

15. A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai adatszol-
gáltatás adott szervre vonatkozó adatai 

könyvelő  Negyedévente Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 
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16. Azon közérdekű adatok hasznosítására irányuló szerződések listá-
ja, amelyekben a közfeladatot ellátó szerv az egyik szerződő fél 

könyvelő  Negyedévente Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

17. A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatok fel-
használására, hasznosítására vonatkozó általános szerződési feltételek 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

18. A közfeladatot ellátó szervre vonatkozó különös és egyedi közzété-
teli lista 

nem releváns A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 
törlendő 

19.  A közfeladatot ellátó szerv kezelésében levő, a közadatok újrahasznosítá-
sáról szóló törvény szerint újrahasznosítás céljára elérhető kulturális köz-
adatok listája a rendelkezésre álló formátumok megjelölésével, valamint a 
közfeladatot ellátó szerv kezelésében levő, a közadatok újrahasznosításá-
ról szóló törvény szerint újrahasznosítható közadat típusokról való tájékoz-
tatás, a rendelkezésre álló formátumok megjelölésével 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 1 
évig archívumban 
tartásával 

20 A 19. sor szerinti közadatok és kulturális közadatok újrahasznosí-
tására vonatkozó általános szerződési feltételek elektronikusan 
szerkeszthető változata 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

21 A 19. sor szerinti közadatok és kulturális közadatok újrahasznosítás céljá-
ból történő rendelkezésre bocsátásáért fizetendő díjak általános jegyzéke, a 
díjszámítás alapját képező tényezőkkel együttesen 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

22 A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti jogorvoslati 
tájékoztatás 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

23 A közfeladatot ellátó szerv által megkötött, a közadatok újrahasz-
nosításáról szóló törvény szerint kötött kizárólagos jogot biztosító 
megállapodások szerződő feleinek megjelölése, a kizárólagosság 
időtartamának, tárgyának, valamint a megállapodás egyéb lényeges 
elemeinek megjelölése 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

24 A közfeladatot ellátó szerv által kötött, a közadatok újrahasznosítá-
sáról szóló törvény szerint a kulturális közadatok digitalizálására 
kizárólagos jogot biztosító megállapodások szövege 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

25 A közadatok újrahasznosításáról szóló törvény szerinti azon jogszabály, 
közjogi szervezetszabályozó eszköz, közszolgáltatási szerződés vagy 
más kötelező erővel bíró dokumentum (vagy az annak elérhetőségére 
mutató hivatkozás), amely az újrahasznosítás céljából rendelkezésre bo-
csátható közadat gyűjtésével, előállításával, feldolgozásával és terjeszté-
sével összefüggő költségek jelentős részének saját bevételből való fede-
zését írja elő a közfeladatot ellátó szerv részére 

nem releváns A változásokat 
követő 15 napon 
belül 

Az előző állapot 
törlendő 

III. Gazdálkodási adatok 

 Adat Adatfelelős Frissítés Megőrzés 
l.  A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése, számviteli törvény 

szerint beszámolója vagy éves költségvetés beszámolója 
könyvelő A változásokat 

követően azonnal 
A közzétételt 
követő 10 évig 

2. A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára és szemé-
lyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a ve-
zetők és vezető tisztségviselők illetménye, munkabére, és rendszeres 
juttatásai, valamint költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak nyúj-
tott juttatások fajtája és mértéke összesítve 

könyvelő Negyedévente A külön jogsza-
bályban meghatá-
rozott ideig, de leg-
alább 1 évig archí-
vumban tartásával 

3.  A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott, az államháztartásról szóló tör-
vény szerinti költségvetési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a 
támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási 
helyére vonatkozó adatok, kivéve, ha a közzététel előtt a költségvetési tá-
mogatást visszavonják vagy arról a kedvezményezett lemond 

könyvelő A döntés meg-
hozatalát köve-
tő hatvanadik 
napig 

A közzétételt 
követő 5 évig 
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4.  Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tar-
tozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő, ötmillió forintot elérő 
vagy azt meghaladó értékű árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás 
megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy va-
gyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó szerző-
dések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerző-
dés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama, va-
lamint az említett adatok változásai, a nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi 
érdekkel közvetlenül összefüggő beszerzések adatai, és a minősített adatok 
kivételével 
A szerződés értéke alatt a szerződés tárgyáért kikötött - általános forgalmi 
adó nélkül számított - ellenszolgáltatást kell érteni, ingyenes ügylet esetén a 
vagyon piaci vagy könyv szerinti értéke közül a magasabb összeget kell fi-
gyelembe venni. Az időszakonként visszatérő - egy évnél hosszabb időtar-
tamra kötött - szerződéseknél az érték kiszámításakor az ellenszolgáltatás 
egy évre számított összegét kell alapul venni. Az egy költségvetési évben 
ugyanazon szerződő féllel kötött azonos tárgyú szerződések értékét egybe 
kell számítani 

könyvelő A döntés meg-
hozatalát köve-
tő hatvanadik 
napig 

A közzétételt kö-
vető 5 évig 

5. A koncesszióról szóló törvényben meghatározott nyilvános adatok 
(pályázati kiírások, pályázók adatai, az elbírálásról készített emlé-
keztetők, pályázat eredménye) 

nem releváns Negyedévente A külön jogsza-
bályban meghatá-
rozott ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban tar-
tásával 

6.  A közfeladatot ellátó szerv által nem alapfeladatai ellátására (így különösen 
egyesület támogatására, foglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-
képviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai, ellátottjai oktatási, kulturális, 
szociális és sporttevékenységet segítő szervezet támogatására, alapítványok 
által ellátott feladatokkal összefüggő kifizetésre) fordított, ötmillió forintot 
meghaladó kifizetések 

nem releváns Negyedévente 

7. Az Európai Unió támogatásával megvalósuló fejlesztések leírása, az 
azokra vonatkozó szerződések 

nem releváns Negyedévente Legalább 1 évig 
archívumban tar-
tásával 

8. Közbeszerzési információk (éves terv, összegzés az ajánlatok elbírá-
lásáról, a megkötött szerződésekről) 

nem releváns Negyedévente Legalább 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 


