
S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 

1

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Intézményi  közérdekű  

adatok.

igazgató, igazgató-

helyettesek,SZGYF 

pénzügyi  referens

közérdekű/k

özérdekből 

nyilvános 

adat 

internetes 

felület

Az intézmény 

hatásköre, 

iletékessége, 

szervezeti 

felépítése,szakmai 

tevékenysége,működé

sét szabályozó 

jogszabályok, 

szabályzatok, valamint 

a gazdálkodásra 

vonatkozó adatok 

nyilvántartása, 

közzététele.

2011.évi CXII.tv. Az információs 

önrendelkezési jogról és az 

információszabadsáfról

Határozatlan Intézmény 

Jogszabályok, 

Alapító 

okirat,Működési 

engedélyek,SZMSZ,

Szabályzatok,Gazdá

lkodással 

kapcsolatos 

dokumentációk

Az adatkezelés jogalapjánál 

említett jogszabályhely szerinti 

adatok, különösen: 

közérdekü/közérdekből 

nyilvános adatok

https://szgyf.gov

.hu/hu/2-

uncategorised/1

085-pilisi-

gyermekotthon-

ovoda-altalanos-

iskola-specialis-

szakiskola-

keszsegfejleszto-

specialis-

szakiskola

nincs
Nincs előre 

meghatározva

A honlapot  

működtető 

intzémény 

Adatvédelmi és 

Adatbiztonsági 

Szabályzatában 

meghatározottak 

szerint.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Központosított Illetmény-

számfejtő Rendszer 

(KIRA)

humánpolitikai 

szervező, 

rendszergazda

személyes/k

ülönleges 

adat

internetes 

felület és 

papíralapú

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

adatainak kezelése, 

személyi juttatásainak 

elszámolása. A létszám 

és bér adatok 

alakulásáról átfogó 

információ biztosítása.

1992. évi XXXIII.tv.,  2011. évi 

CXCV.tv. és a 368/2011. (XII.31.) 

Korm.rend.

határozatlan

Az intézménnyel 

jelenleg és 

korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók 

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat.

Név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, 

adószám, bankszámlaszám, 

gyermekek adatai, előző 

jogviszonyok, végzettségre, 

képzettségre vonatkozó 

adatok, szabadság, távollét, 

illetmény 

www.allamkincs

tar.gov.hu
nincs 50 év

Az  adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév  és 

jelszó  tartozik, zárt, 

riasztóval ellátott 

irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Eco-Stat gazdálkodási 

rendszer

SZGYF pénzügyi  

referens, éllelmezés 

vezető,gazdasági- 

pénzügyi 

koordinátor.,  

könyvelés előkészítő, 

pénzügyi előkészítő 

munkatárs

közérdekű/k

özérdekből 

nyilvános 

adatok,szem

élyes adat

Internetes 

felület

Az intézmény 

gazdálkodására 

vonatkozó adatainak  

nyilvántartása.

Az államháztartásról szóló 

2011.évi CXCV., és annak 

végrehajtásáról szóló 368/2011. 

(XII.31.) Korm rendelet

határozatlan 

Az intézménnyel 

jelenleg 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók valamint 

gondozottak

Érintett 

nyilatkozata,

Név, születési hely, idő, lakcím, 

adószám, bankszámlaszám, az 

intézmény gazdálkodására és 

megkötött szerződéseire 

vonatkozó adatok.

Egyedi 

munkaállomáso

n jelszóval

nincs
Nincs előre 

meghatározva

Zárt,  riasztóval 

ellátott  

irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Utógondozói ellátottak 

térítési díj hátralékának 

nyilvántartása.

Szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

gazdálkodási iroda 

munkatársa

személyes 

adat 

papír alapú, 

számítógépe

n excel-

táblában

utógondozói ellátottak 

nyilvántartása

1997. évi XXXI. Törvény 139. § (1) 

c/
határozatlan

utógondozói 

ellátottak

Hatósági 

nyilvántartás, 

érintett 

nyilatkozata, 

gondnokának 

nyilatkozata, 

gazdasági iroda 

nyilvántartása.

Utógondozói ellátott neve, 

gondozási helye, térítési díja,  

díjhátralékára vonatkozó  

adatok.

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

fenntartó 25 év Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Személyi anyagok 

nyilvántartása

szakmai vezetők, 

humánpolitikai  

szervező munkatárs

személyes/k

ülönleges 

adat

papíralapú 

nyilvántartá

s

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

adatainak papíralapú 

nyilvántartása.

1992. évi XXXIII.tv.,  

Az intézménnyel  

fennálló 

jogviszony 

időtartama alatt. 

Az intézménnyel 

jelenleg és 

korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók.

érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat

név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, 

adószám, bankszámlaszám, 

gyermekek adatai, előző 

jogviszonyok, végzettségre, 

képzettségre vonatkozó 

adatok, szabadság, távollét, 

illetmény 

Az adatkezelésre 

jogosult, a zárt 

szekrényhez 

kulccsal 

rendelkezik.

nincs 50 év Zárt irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Munkaidő, túlmunka és 

távollétek nyilvántartása

igazgató,  szakmai 

vezetők, 

humánpolitikai  

szervező munkatárs

személyes 

adatok

fájl és 

papíralapú  

nyilvántartá

s

A munkaköri leírásban 

szereplő előírt és 

letöltött munkaidő,  a 

távollétek,  valamint  a 

változó bér alapjául  

szolgáló munkaórák  

nyilvántartása.

1992. évi XXXIII. tv /KJT/ és 2012. 

évi I. törvény, belső szabályzat

Az intézménnyel  

fennálló 

jogviszony 

időtartama alatt. 

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók dolgozók

Érintett 

nyilatkozata.

név,  adószám, munkaórák,  

szabadság,  betegállomány,  

túlmunkában kifizetett és 

pótlékos órák  száma

Egyedi 

munkaállomáso

n jelszóval,  

papíralapon  

zárt 

szekrényben.

nincs 50 év Zárt irodahelyiség

Adatleltár -Pilisi  Gyermekotthon, Óvoda, Általános Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztő  Iskola

http://www.allamkincstar.gov.hu/
http://www.allamkincstar.gov.hu/
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Jelenléti ívek, munkaidő 

nyilvántartása

szakmai vezetők, 

humánpolitikai  

szervező munkatárs

személyes 

adatok

papíralapú  

nyilvántartá

s

A munkaköri leírásban 

szereplő letöltött 

munkaidő 

dokumentálásának  

céljából.

1992. évi XXXIII. tv /KJT/ és 2012. 

évi I. törvény, belső szabályzat

Az intézménnyel  

fennálló 

jogviszony 

időtartama alatt. 

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók dolgozók.

Érintett 

nyilatkozata.

név,  munkaórák,  szabadság,  

betegállomány rögzítése

Papíralapon,  

zárt szekrényben
nincs

A jogviszony,  

feladatkör 

megszűnését 

követő  3 év.

Zárt, riasztóval 

ellátott 

irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Munkaalkalmassági 

viszgálatok  

nyilvántartása

szakmai vezető , 

humánpolitikai  

szervező, foglakozás 

egészségügyi orvos

személyes/k

ülönleges 

adat

papíralapú 

nyilvántartá

s

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

fogalakozás 

egészségügyi 

adatainak 

nyilvántartása

2012. évi I.törvény

Az intézménnyel  

fennálló 

jogviszony 

időtartama alatt. 

az intézménnyel 

jelenleg 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók

Érintett 

nyilatkozata, előző 

foglakoztatók által  

vezett adatok,  

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat, 

egészségügyi  

vizsgálatok  

eredményei, 

foglakozás 

egészségügyi orvos 

véleménye.

személyes adatok, 

egészségügyi, és 

munkalaklmassági  adatok

Az adatkezelésre 

jogosult, a zárt 

szekrényhez 

kulccsal 

rendelkezik

nincs 50 év Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Munkabalesetek  

nyilvántartása

szakmai  vezetők, 

humánpolitikai 

szervező,  

munkavédelmi  

felelős

személyes 

adat  és 

különleges 

adat

papír alapú

Az intézményben 

történt 

munkabalesetek 

nyilvántartása.

1993.évi XCIII.  tv. És a 5/1993. 

(XII.26) MüM rendelet
határozatlan

Az intézmény 

dolgozói. 

Érintett 

nyilatkozata,  

munkavédelmi  

felelős által  

szolgáltatott  

adatok, orvosi 

dokumntáció.

A dolgozó neve, munkabaleset  

leírása az eseménnyel 

kapcsolatos adatok.

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs nincs
Zárt, riaszóval 

ellátott irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Vagyonnyilatkozatok 

nyilvántartása

igazgató, 

humánpolitikai  

szervező munkatárs

személyes 

adatok

papíralapú  

nyilvántartá

s

Vagyonnyilatkozatok 

kezelése, és őrzése.

2007 .évi CLII.tv.11.§ (6) , 14.§ (3) 

bek.

A jogviszony 

fennállásasát 

követő  3 év.

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

álló,  a jogszabály 

által rögzített 

dolgozók köre.

érintett 

nyilatkozata

Személyi  adatok, zárt 

borítékban elhelyezett 

vagyonnyilatkozatok.

papíralapon  

zárt szekrényben
nincs

jogviszony, 

feladatkör  

megszűnését  

követő 3 év múlva

Zárt, riasztóval 

ellátott  

irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Poszeidon elektronikus 

iktatási rendszer

gyermekvédelmi 

ügyintézők 

,iktatással  megbízott 

munkatárs.

közérdekü/k

özérdekből 

nyilvános 

adat,személ

yes adat, 

különleges 

adat 

fájl alapú, 

papír alapú

Az intézménybe 

érkező és kiemenő 

iratok nyilvántartása

335/2005. (XII.29.) Korm rendelet 

a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános 

követelményeiről, Intézményi 

ratkezelési  szabályzat.

határozatlan 

Az intézménnyel 

kapcsolatban álló 

szervezetek, 

foglalkoztatottak, 

ellátottak.

Beérkező és 

kimenő 

dokumentumok

közérdekü/közérdekből 

nyilvános adat,személyes adat, 

különleges adat 

Jelszóval  védett  

számítógépen, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs
Nem  seljtezhető, 

nincs.

Az  adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév  és 

jelszó  tartozik, zárt, 

riasztóval ellátott 

irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Behajtási  engedélyek 

nyilvántartása

igazgató,  szakmai 

vezetők, 

humánpolitikai  

szervező munkatárs

személyes 

adatok
papír alapú

Az intézménybe 

behajtási engedéllyel  

rendelkezők  

adatainak  

nyilvántartása.

2007.évi  CVI. tv. Az állami  

vagyonról, 254/2007. Korm.  

Rendelet az állami  vagyonnal 

való gazdálkodásról.

Az intézménnyel  

fennálló 

jogviszony illetve 

a kiadott 

engedély 

időtartama alatt. 

Az intézménnyel 

kapcsolatban 

jogviszonyban , 

illetve 

szerződéses 

kapcsolatban álló,  

személyek.

Az  érintett 

nyilatkozat.

Név,  gépjármű  típus, 

rendszám, telefonszám.

 papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs

Az engedély 

lejártát követő  2 

év.

Zárt, riaszóval 

ellátott irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Rendkívüli események 

nyilvántartása.

igazgató, igazgató 

helyettesek, szakmai 

vezetők,  

gyermekvédelmi 

ügyintézők 

Személyes 

adat  és 

különleges 

adat

 papír alapú

Az intézményben 

történt rendkívüli 

események 

nyilvántartása.

15/1998 (IV.30.)NM rendelet 

119§(1),1997. évi XXXI.tv. XXI. 

fejezet, Szabályzat a rendkívüli 

eseményekkel kapcsolatos 

intézkedések rendjéről.

határozatlan 

Az intézmény 

gondozottai és 

ellátottai  

Más adatkezelő 

nyilvántartása, 

érintett 

nyilatkozata.

Gondozott neve, gondozási 

helye, egyéb, az eseménnyel 

kapcsolatos adatok

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

fenntartó
Nincs előre 

meghatározva
Zárt irodahelyiség



S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Személyes gondoskodást 

végzők működési 

nyilvántartása 

(továbbképzés)

szakmai vezető, 

gyermekotthon 

gyermekvédelmi 

ügyintézője

személyes 

adat
papíralapú

Szakdolgozók 

továbbképzésével 

kapcsolatos 

nyilvántartás

1997. évi XXXI. törvény, 8/2000. 

(VIII. 4.) SzCsM rendelet.

A jogviszony  

időtartama alatt.

Jogviszonyban 

álló szakdolgozók

Érintett 

nyilatkozata,  más 

hatósági  adatbázis.

név, születési hely, idő, anyja 

neve, végzettségre, 

képzettségre vonatkozó 

adatok, működési 

nyilvántartási szám,  végzett 

tanfolyamok

Intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs

 A jogviszony 

megszűnését  

követő 5 év.

Zárt  irodahelyiségek

15

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

KENYSZI Igénybevevő 

Nyilvántartás

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

rendszergazda

személyes/k

ülönleges 

adatadat

internetes 

felület

Gondozottak 

gondozási napjainak 

nyilvántartása

415/2015.(XII.23.)Korm. rendelet 

a  szociális, gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos 

jelentési rendszerről

Határozatlan. gondozottak

Más hatósági  

adatbázis,  

határozatok,  az 

érintett  törvényes 

képviselőjének 

nyilatkozata.

Az adatkezelés jogalapjánál 

említett jogszabályhely szerinti 

adatok, különösen: név, 

születési hely, idő, anyja neve, 

lakcím, tajszám, adószám

www.tevadmin.

nrszh.hu
nincs

Nincs előre 

meghatározva

Jelszavas védelem, 

zárt  ellátott  

irodahelyiségek
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Személyes 

gondoskodásban 

részesülők személyi  

anyaga.

szakmai vezetők,  

gyermekvédelmi 

ügyintézők

személyes 

adat és 

különleges 

adat

fájl alapú és 

papír alapú
gondozottak adatai 1997. évi XXXI. Törvény 139. § (1)

A  jogviszony 

dennálásank 

időtartama alatt.

ellátottak

Hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám illetve 

érintett 

nyilatkozata

Gyvt. 138. § (1) (2): gyermek 

személyazonosító adatai, Taj 

száma, egszségi állapotára, 

neveltségére vonatkozó 

adatok, halmozottan hátrányos 

helyzete, hatósági intézkedésre 

vonatkozó döntés, annak 

időpontja, felülvizsgálata, 

annak időpontja és eredménye

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs 25 év Zárt  irodahelyiségek
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Intézmény ellátottak 

egészségügyi 

dokumentációja.

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

gyermekvédelmi  

asszisztens, 

gyermekfelügyelők

személyes/k

ülönleges 

adat

papíralapú

Ellátottak 

egészségügyi,ápolási 

adatainak 

nyilvántartása

1997. évi XXXI. Tv.  135 § 
A jogviszony 

időtartama alatt.

intézményi 

gondozottak

 Más adatkezelő 

nyilvántartása, 

egészségügyi  

intézményektől 

kapott adatok,  

gyermekvédelmi 

gyám ill. érintett 

nyilatkozata.

Név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, 

egészségi állapotra vonatkozó 

adatok, gyógykezelésére, 

gyógyszerezésére vonatkozó 

adatok.

Intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs

A jogviszony 

megszűnésekor az  

adatálomány 

átadásra kerül.

Zárt nevelői 

szobában elhelyezve

http://www.tevadmin.nrszh.hu/
http://www.tevadmin.nrszh.hu/


S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  
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Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Ruházat nyilvántartások

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, nevelő

személyes 

adatok, 

különleges 

adatok

fájl  alapú, 

papír alapú

Gondozottak 

ruházatának 

nyilvántartása

1997. évi  XXXI tv.135 §, 15/1998. 

(IV.30.) NM rendelet

A jogviszony 

időtartama alatt.
Ellátottak.

Gyermekvédelmi 

gyám ill. érintett 

nyilatkozata, egyéb 

adatkezelő 

nyilvántartása.

Gondozott személyazonosító 

adatai, ruházatára vonatkozó  

adatok.

Jelszóval  védett  

számítógépen, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs 5 év
Zárt irodahelyiség,  

nevelői  szoba.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Nevelői jellemzések

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekfelügyelő, 

gyermekvédelmi  

asszisztens

személyes 

adat 

fájl alapú, 

papír alapú

A gondozottak 

változásainak  

bemutatása,  

egészségi, lelki 

állapota,  fejlődése,  

értelmi képességeinek  

nyomonkövetése,  

döntés megalapozás.

1997. XXXI. Tv, 15/1998. (IV.30.) 

NM rendelet

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

hatósági  

nyilvántartások,  

határozatok

gyermek neve, napi programja, 

magatartása, egészségi 

állapota, kapcsolatai, 

tanulmányi eredménye, 

gyógykezelése stb

egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs 25 év zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Gyermekek 

elhelyezésével 

kapcsolatos határidők 

nyilvántartása. 

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző

személyes 

adat

fájl alapú, 

papír alapú

a szükséges szakmai  

teendők  határidőben  

történő elvégzésének 

érdekében

1997. XXXI. Tv, 15/1998. (IV.30.) 

NM rendelet

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

hatósági  

nyilvántartások,  

határozatok

Gyermek illetve fiatal neve,  

nevelésbe vételének  

felülvizsgálatának  dátuma, 

utógondozói jelentések  

határideje, különleges  

szükséglet megállapításának 

határideje.

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs 2 év Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Gyermekek hivatalos 

okmányainak 

érvényessége.

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző

személyes 

adat 

fájl alapú, 

papír alapú

 A szükséges szakmai  

teendők  határidőben  

történő elvégzésének 

érdekében.

1997. XXXI. tv, 15/1998. (IV.30.) 

NM rendelet

 A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

hatósági  

nyilvántartások,  

határozatok

A gyermek, illetve fiatal neve,  

személyi igazolvány, 

lakcímigazolvány, közgyógy 

igazolvány száma, 

érvényessége, emeltszíntű 

családi pótlékról szóló 

határozat  érvényességének 

határideje.

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs 2 év. Zárt irodahelyiség

22

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Állandó  gyógyszerek 

adatlapjai

nevelő , 

gyermekvédelmi 

asszisztens , 

gyermekfelügyelő

személyes 

adatok, 

különleges 

adatok

papír alapú

Gondozottak állandó  

gyógyszereinek 

nyilvántartása.

1997. évi  XXXI tv.135 §, 15/1998. 

(IV.30.) NM rendelet, 

Egészségügyi  és gyógyszer 

szabályzat

 A jogviszony 

időtartama  alatt.
gondozottak

érintett 

nyilatkozata, 

egsészségügyi  

dokumntáció

Gondozott személyazonosító 

adatai, gyógyszerezésére 

vonatkozó  adatok.

 intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs  2 év.
Zárt irodahelyiség,  

nevelői  szoba.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  
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Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

TEGYESZ szakmai 

vélemények 

nyilvántartása

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző

személyes 

adat és 

különleges 

adat

fájl és papír 

alapú

A gondozottak ellátási 

szükségletének 

dokumentálása, 

KENYSZI 

adatszolgáltatás 

megalapozása

 1997.XXXI tv. 82 §, XXI.fejezet, 

15/1998(IV.30.) NM rendelet 136 

§

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

más adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám nyilatkozata

Gondozott neve, 

személyazonosító adatai, 

egészségi, mentális és értelmi 

képességeire vonatkozó adatok

egyedi 

munkaállomáso

n jelszóval és 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

gyámhivata

l
25 év

Zárt 

irodahelyiségben  

elhelyezv.
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Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 
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igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

T-törzslap

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

személyes 

adat és 

különleges 

adat

fájl alapú, 

papír alapú

a gondozottak 

alapadatainak  

felvételére szolgáló  

adatlap

235/1997(XII. 17.) Kormány 

rendelet ,15/1998(IV.30.)NM 

rendelet 2/A§ 

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

Hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám nyilatkozata.

Az ellátott kiskorú neve, 

személyazonosító adatai, 

lakícme, szülők,  adatai. 

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

Szakszolgál

at, 

gyermekjól

éti 

szolgálat, a 

követekező  

ellátó hely.

25 év
Zárt 

irodahelyiségben



S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 
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06-30-3394949

"GH-1" - Egyéni  

gondozási  nevelési  terv

 szakmai vezető,  

nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

személyes 

adat és 

különleges 

adat

fájl alapú, 

papír alapú

A gondozottak ellátási 

szükségletének, 

igényeinek megfelelő 

ellátás biztosításához 

terv készítés.

235/1997(XII. 17.) Kormány 

rendelet ,15/1998(IV.30.)NM 

rendelet 2/A§ 

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

Hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám, szülő és 

gyermek 

nyilatkozata

a nevelésbe vételre javasolt 

kiskorú neve, személyazonosító 

adatai, lakícme, családi 

kapcsolatai, egészségi, mentális 

állapota, magatartása, 

személyisége, fejlesztésének 

irányai, nemzetisége, vallása 

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,  

iratszekrényben 

elzárva.

Szakszolgál

at, 

gyermekjól

éti 

szolgálat

25 év
Zárt 

irodahelyiségben.
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06-30-3394949

"GH-3" - 

Helyzetértékelés

 szakmai vezető,  

nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

személyes 

adat és 

különleges 

adat

fájl alapú, 

papír alapú

A gondozottak ellátási 

szükségletének, 

igényeinek megfelelő 

ellátás biztosításához 

korábbi ellátás 

felülvizsgálata.

235/1997(XII. 17.) Kormány 

rendelet ,15/1998(IV.30.)NM 

rendelet 2/A§ 

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

Hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám nyilatkozata.

A nevelésbe vett kiskorú neve, 

személyazonosító adatai, 

lakícme, családi kapcsolatai, 

egészségi, mentális állapota, 

magatartása, személyisége, 

fejlesztésének irányai, 

nemzetisége, vallása. 

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,                             

iratszekrényben 

elzárva

Illetékes 

gyámhivata

l.

25 év
Zárt 

irodahelyiségben

27

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Zsebpénz nyilvántartása

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző;

személyes 

adat 
papír alapú

A gondozottak részére 

biztosított zsebpénz 

nyilvántartása.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 82. § (4)

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

Érintettek 

nyilatkozata, más 

adatkezelő 

nyilvántartása.

A gondozott neve,  adatai, 

gondozási helye, részére 

havonta átadott zsebpénz 

összege.

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs 25 év
Zárt 

irodahelyiségben.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Értesítés befogadásról

szakmai 

vezető,nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, illetékes 

TEGYESZ

személyes 

adat 
 papír alapú

Gondozott 

befogadásáról 

tájékoztatás

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 93§b 

109§(5) 113§ (1).

Határozatlan gondozottak
hatósági 

nyilvántartás

Gondozott neve, születési 

helye, ideje, törzszsáma, anyja 

neve, gyámja neve, határozat  

száma.

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

gyámhivata

l, TEGYESZ, 

törvényes 

képviselő, 

család- és 

gyermekjól

éti 

központ, 

pártfogó 

felügyelő

25 év
Zárt 

irodahelyiségben.

29

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Értesítés távozásról

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző

személyes 

adat 
Papír alapú

gondozott távozásáról 

tájékoztatás

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről  120§(2).

határozatlan gondozottak
hatósági 

nyilvántartás

gondozott neve, születési 

helye, ideje, törzszsáma, anyja 

neve, gyámja neve

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

gyámhivata

l, TEGYESZ, 

törvényes 

képviselő, 

család- és 

gyermekjól

éti 

központ, 

pártfogó 

felügyelő

 25 év 
Zárt 

irodahelyiségben
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Kapcsolattartási napló

nevelő,  szakmai 

vezető, 

gyermekvédelmi  

ügyintéző,  

gyermekvédelmi  

asszisztens, 

gyermekfelügyelő

személyes 

adat, 

különleges 

adat

papír alapú

Kapcsolattartás 

megvalósulásának 

figyelemmel kísérése.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 87. § (5)

A jogviszony 

időtartama alatt.
gondozottak

A dolgozók  és a 

kapcsolatartásra 

jogosultak 

nyilatkozata  

A gyermek neve, törzsszáma, 

kapcsolattartásra jogosult 

hozzátartozó neve, gyermek 

véleménye, hozzátartozó 

véleménye a kapcsolattartásról

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs 25 év 
Zárt irodahelyiség, 

nevelői szoba.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Csoportnapló

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekfelügyelő, 

gyermekvédelmi  

asszisztens

személyes 

adat, 

különleges 

adat

papír alapú

A gondozottak 

ellátásának nyomon 

követése.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 

5 év. gondozottak
gondozó 

nyilatkozata

A gyermek neve, napi 

programja, magatartása, 

egészségi állapota, kapcsolatai, 

tanulmányi eredménye, 

gyógykezelése stb

papír alapon, 

nevelői  

szobában  

elzárva elzárva

nincs  5 év Zárt irodahelyiség.



S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Személyes 

gondoskodásban 

részesülők 

nyilvántartása/törzsköny

v

 szakmai vezetője, 

gyermekvédelmi 

ügyintézője

személyes 

adat 
papír alapú

Gondozottak adatanak 

és jogviszonyának 

nyilvántartása.

1997. évi XXXI. Törvény a 

gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 139. § (1)

Határozatlan. gondozottak

hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám illetve 

érintett 

nyilatkozata

Gyvt. 138. § (1) (2): gyermek 

személyazonosító adatai, Taj 

száma, érkezés -távozás

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

nincs
Nincs előre 

meghatározva
Zárt irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

A tájékoztatás a 

kapcsolattartásról. 

Megvalósult 

kapcsolattartások 

adminisztrációja

szakmai vezető, 

nevelő, 

gyermekvédelmi  

asszisztens

személyes 

adat  

fájl alapú, 

papír alapú

A gondozottak 

kapcsolatainak 

alakulása, az esetleges 

hazagondozás 

lehteőségének 

felmérése

 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 88§ 3. 

(bek), 109§ c, b

határozatlan gondozottak
Kapcsolattartási 

napló

A gyermek neve, törzsszáma, 

kapcsolattartásra jogosult 

hozzátartozó neve, gyermek 

véleménye, hozzátartozó 

véleménye a 

kapcsolattartásról, 

kapcsolattartások gyakorisága

egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,                             

iratszekrényben 

elzárva

Gyámhivat

al

Nincs előre 

meghatározva.
Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Körözések nyilvántartása

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző

személyes 

adat  

fájl alapú, 

papír alapú

Engedély nélküli 

eltávozások és megtett 

intézkedések 

nyilvántartása

 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 86§,

határozatlan gondozottak

Hatósági 

nyilvántartás, 

gondozó 

nyilatkozata.

Gondozott neve, születési 

ideje,  gondozási helye, 

fényképe, ismertetőjegyei, 

ruházata

egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,                             

iratszekrényben 

elzárva

rendőrség
Nincs előre 

meghatározva.
Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Utógondozói ellátás 

szerződéseinek 

nyilvántartása

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző 

személyes 

adat 
papír alapú 

Utógondozói ellátottak 

szerződéseinek 

nyilvántartása.

1997. évi XXXI. Törvény 139. § (1) 

c/

A jogviszony 

időtartama alatt.

utógondozói 

ellátottak

Érintett 

nyilatkozata, 

gondnokának 

nyilatkozata. 

Az utógondozói ellátott neve, 

gondozási helye, szerődésben  

rögzített kötelezettségek, 

utógondozó  neve.

Papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

Nincs 25 év Zárt irodahelyiség
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Utógondozói ellátottak 

és általuk fizetendő 

térítési díj 

nyilvántartása.

szakmai vezető, 

gyermekvédelmi 

ügyintéző, 

gazdálkodási iroda 

munkatársa

személyes 

adat 

papír alapú, 

számítógépe

n excel-

táblában

Utógondozói 

ellátottakkal 

kapcsolatos adatok  

nyilvántartása.

1997. évi XXXI. Törvény a 

gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 139. § (1) 

c/

A jogviszony 

időtartama alatt.

utógondozói 

ellátottak

Hatósági 

nyilvántartás, 

érintett 

nyilatkozata.

Utógondozói ellátott neve, 

gondozási helye, utógondozója, 

jövedelmi, vagyoni helyzete, 

térítési díja.

Egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva.

Nincs, 

illetve 

fenntartó.

25 év Zárt irodahelyiség.
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Köznevelési Információs 

Rendszer (KIR)  tanulói  

nyilvántartás

igazgató, köznevelési 

szakmai egység - 

igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár

személyes 

adat

internetes 

felület, OH 

nyilvántartá

si felület

A köznevelési 

intézményegységben 

jogviszonnyal 

rendelkező  

alkalmazottak, 

valamint  az 

intézményben 

pedagógus 

munkakörben 

foglakoztatott 

dolgozók központi 

nyilvántartása, az 

iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

adatainak kezelése.

2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről 41. § (1) és 44. §                                                                                                   

229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet a nemzeti köznevelésről 

szóló törvény végrehajtásáról 1-

3/A. §

A jogviszony 

időtartama alatt, 

a tanulók  

estében a  

jogviszony 

időtartama + 5 

nap.

A köznevelési 

intézményegység

ben jogviszonnyal 

rendelkező  

alkalmazottak, 

valamint  az 

intézményben 

pedagógus 

munkakörben 

foglakoztatott 

dolgozók , az 

iskolával jelenleg 

és korábban 

tanulói 

jogviszonyban 

állók

Érintettek 

nyilatkozata, 

gyermekek 

törvényes 

képviselőjének 

nyilatkozata, más 

adatkezelő 

nyilvántartása.

Név, születési hely, idő, anyja 

neve, állampolgárság, lakcím, 

TAJ szám, végzettségre, 

képzettségre, szakmai 

gyakorlatra vonatkozó 

adatok.tanulók  esetében: név, 

születési adatok,szülők,  

törvényes képviselő neve, 

lakóhely, TAJ szám, oktatási 

azonosító, 

www.KIR.hu

A tanulók  

estében az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, 

pedagógiai 

munkát 

segítők 

nincs

Az adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév és 

jelszó tartozik

http://www.kir.hu/


S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 

38

Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Törzslap külív/belív 

szakmai vizsga törzslap

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök,

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y                                          

internetes 

felület

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

adatainak kezelése.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

Nincs 

meghatározva.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók.

Az érintett illetve 

törvénes képviselő 

nyilatkozata, 

tanulmányi 

eredményei,                    

az érintett 

nyilatkozata, 

szakmai vizsga 

eredményei.

Név, személyes adat, oktatási 

azonosító, tanulmányi 

eredmények, nevelőtestületi 

határozat, tanügyi záradék, SNI 

adat, mulasztások, hitelesítő 

pedagógusok aláírása

Zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda,                                

pest megyei 

kormányhivatal 

törzslapnyilvánt

artó rendszer.

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, írásbeli 

kérelem 

alapján 

hivatalos 

szerv.

Nem selejtezhető

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem
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Pilisi  

Gyermekotthon, 

Óvoda, Általános 

Iskola, Szakiskola és 

Készségfejlesztő  

Iskola   2721 Pilis,  

Kossuth  Lajos út 31. 

Kröpfl  Mihályné 

igazgató,                                  

igazgato@pkastely.hu 

06-30-3394949

Beírási napló.

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár

személyes  

adatok
papír alapú

Az iskolával  tanulói  

jogviszonyban állók  

beiratkozási ,  távozási  

adatainak kezelése.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet

a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

95. § (1)

Tanulói 

jogviszony ideje 

alatt.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók.

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartás

Az adatkezelés jogalapjánál 

említett jogszabályhely szerinti 

adatok, különösen: tanuló 

neve, személyazonosító adatai, 

sajátos nevelési igény, 

osztályismétlésre vonatkozó 

adatok

Intézményi 

dolgozónál , 

papír alapon, 

iratszekrényben 

elzárva

nincs
Nincs előre 

meghatározva

Nevelői  szobában 

mechanikai 

védelemmel ellátva. 
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Osztálynapló/csoportna

pló/foglalkozási napló

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, 

osztályban tanító 

pedagógusok

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

tanulmányi 

előmenetelének 

nyilvántartása, 

mulasztásai.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

A tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, illetve 5 év.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók

Az érintett 

nyilatkozata 

név, személyes adat, lakóhely, 

TAJ szám, oktatási azonosító, 

tanulmányi eredmények, 

továbbtanulással, érkezéssel, 

távozással kapcsolatos 

bejegyzés, SNI adat, 

mulasztások,

Zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, 

pedagógiai 

munkát 

segítők

5 évig 

megőrzendő

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem
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Tantárgyfelosztás

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

személyes 

dat

fájl és papír 

alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával 

jogviszonyban álló 

pedagógusok 

feladatkijelölése.

2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről 62.§ (10)
5 év

Az iskolával 

jogviszonyban 

álló pedagógusok.

Óratömeg 

felosztása a 

törvényi előírások 

alapján

név, órakedvezmény alapja

zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

fenntartó
öt évig 

megőrzendő

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem.
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Tanulmányok alatti 

vizsgák jegyzőkönyvei

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, 

vizsgáztatásban 

érintett 

pedagógusok

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

vizsga eredményeinek 

nyilvántartása

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

Tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, illetve 5 év.

az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók

az érintett 

nyilatkozata, vizsga 

eredménye

név, személyes adat, oktatási 

azonosító, vizsgaeredmények, 

nevelőtestületi határozat, 

tanügyi záradék 

zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok 

öt évig 

megőrzendő

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem
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Szakmai vizsgák 

jegyzőkönyvei

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, 

vizsgáztatásban 

érintett 

pedagógusok

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

vizsga eredményeinek 

nyilvántartása.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

Tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, 5 év.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók.

Az érintett 

nyilatkozata, 

szakmai vizsga 

eredménye.

név, személyes adat, oktatási 

azonosító, vizsgaeredmények, 

nevelőtestületi határozat, 

tanügyi záradék 

Zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok. 

öt évig 

megörzendő

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem  

az adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév és 

jelszó tartozik.



S.sz

ám

Adatkezelő neve és 

elérhetősége

Adatkezelő 

képviselőjének neve és 

elérhetősége 

Adatvédelmi 

tisztviselő neve 

és elérhetősége

Adatbázis, illetve 

nyilvántartás neve 

Adatokért felelős 

munkakörének 

megnevezése

Kezelt adat 

minősítése

Adat 

formátuma  
Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja 

Adatkezelés 

időtartama

Érintettek köre, 

érintettek és a 

személyes adatok 

kategóriái

Adatok forrása Adatok fajtái 
Hozzáférés 

módja 

Címzettek 

kategóriái

Törlésére 

előirányzott 

határidő

Adatvédelmért tett 

technikai és 

szervezési 

intézkedések 
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KIR tanulói és 

gyermekbalesetek 

nyilvántartása

igazgató, köznevelési 

szakmai egység - 

igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár

személyes 

adat

papír  alapú, 

internetes 

felület, OH 

nyilvántartá

si felület

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

adatainak kezelése.

2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről 41. § (1) és 44. §                                                                                                   

229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet a nemzeti köznevelésről 

szóló törvény végrehajtásáról 1-

3/A. §

határozatlan

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók

Az érintett és 

törvényes 

képviselőjének  

nyilatkozata, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

orvosi látleletek. 

név, születési adatok, lakóhely, 

TAJ szám, oktatási azonosító, a 

baleseti esemény leírása 

www.KIR.hu

Az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, 

pedagógiai 

munkát 

segítők, 

munkavéd

elmi  

felelős. 

nincs

Mechanikai  

védelem, az 

adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév és 

jelszó tartozik
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Az önkormányzat által 

kiállított Hatósági 

bizonyítvány

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók, 

gyermekvédelmi 

kedvezményről,  HH, 

HHH szóló 

nyilvántartás,  

határozat. 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

A tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, illetve 3 év.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók.

Az érintett 

törvényes 

jképviselőjének  

nyilatkozata,   más 

hatósági adatbázis.  

név, személyes adat, lakóhely, 

oktatási azonosító, HH, HHH, 

megállapításának időtartama

zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, 

pedagógiai 

munkát 

segítők

3 év

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem.
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Tanulói fegyelmi és 

kártérítési ügyek.

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

iskolatitkár

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

fegyelmi és kártétítési 

ügyeinek 

nyilvántartása.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

Tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, illetve 5 év.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók.

Az érintett, illetve 

törvényes 

képviselőjének 

nyilatkozata, a 

fegyelmi bizottság 

megállapításai.

név, személyes adat, lakóhely, 

oktatási azonosító, a fegyelmi 

és kártérítési események 

nyilvántartása, a fegyelmi 

intézkedés leírása

Zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok, 

pedagógiai 

munkát 

segítők

5 év

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem.
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Tanulási Képességet 

Vizsgáló Szakértői 

Bizottság által készített 

szakértői vélemények.

köznevelési szakmai 

egység - 

igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, 

osztályban tanító 

pedagógusok

személyes 

különleges 

adat

papír alapú 

nyomtatván

y

Az iskolával tanulói 

jogviszonyban állók 

TKVSZRB által készített 

szakértői véleménye, 

tanulási képességeinek 

nyilvántartása, 

iskolatípusba sorolása.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények 

névhasználatáról  1. melléklet                                                    

A tanulói 

jogviszony ideje 

alatt, illetve 20 

év.

Az iskolával 

jelenleg és 

korábban tanulói 

jogviszonyban 

állók

Szakértői bizottság 

tanulási képesség 

vizsgálatának 

eredménye.

Név, személyes adat, lakóhely, 

SNI adat, BNO kód, fejlesztési 

javaslat

Zárt helyen, 

iskola 

igazgatóhelyette

si iroda.

Belső 

adatkezelé

s, az 

iskolában 

alkalmazás

ban álló 

pedagógus

ok. 

20 évig 

megörzendő

Az adatok 

biztonságának 

érdekében 

mechanikai védelem
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GYVSZIA               

Munkaügyi modul

humánerőgazdálkod

ási  ügyintéző, 

rendszergazda,

személyes 

különleges 

adat

fájl alapú és 

papír alapú

Az intézménnyel 

foglalkoztatási 

jogviszonyban állók 

adatainak kezelése, 

1992. évi XXXIII.tv.,  határozatlan

Az intézménnyel 

jelenleg és 

korábban 

foglalkoztatási 

jogviszonyban 

állók

Érintett 

nyilatkozata, 

hatósági 

nyilvántartásból 

másolat. 

Név, születési hely, idő, anyja 

neve, lakcím, tajszám, 

adószám, bankszámlaszám, 

gyermekek adatai, előző 

jogviszonyok, végzettségre, 

képzettségre vonatkozó 

adatok, szabadság, távollét, 

illetmény

egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,                             

iratszekrényben 

elzárva

nincs 50 év

Az  adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév  és 

jelszó  tartozik, zárt, 

riasztóval ellátott 

irodahelyiség.
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GYVSZIA Ellátottak 

modul 

 szakmai vezetők,  

gyermekvédelmi 

ügyintézők

személyes 

különleges 

adat

fájl alapú és 

papír alapú

A gondozottak  

személyes és 

különleges adatainak  

nyilvántartása, 

ellátórendszerben való  

nyomonkövetése  

1997. évi XXXI. Törvény határozatlan

Az intézménnyel 

jelenleg és 

korábban 

szakellátási  

jogviszonyban 

állók 

Hatósági 

nyilvántartás, más 

adatkezelő 

nyilvántartása, 

gyermekvédelmi 

gyám nyilatkozata.

Gondozott neve,  személyes 

adatai.  A z életútja során  

készült  dokumentumok,  

gyámhatósági  határozatok.

egyedi 

munkaállomáso

n, jelszóval, 

intézményi 

dolgozónál, 

papír alapon,                             

iratszekrényben 

elzárva

gyámhivata

l, TEGYESZ, 

törvényes 

képviselő, 

család- és 

gyermekjól

éti 

központ, 

pártfogó 

felügyelő

50 év

Az  adatbázis 

kezeléséhez 

titkosított 

felhasználónév  és 

jelszó  tartozik, zárt, 

riasztóval ellátott 

irodahelyiség.

http://www.kir.hu/

