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Mellékletek: 

1. számú melléklet: Adatkezelési Szabályzat és Adatkezelési Szabályzat kiegészítése 

 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. A szabályzat alapját képező jogszabályok 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

• 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási Intézmények 

működéséről és a köznevelési Intézmények névhasználatáról. 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról

 és az információszabadságról. 

• 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről   

szóló törvény végrehajtásáról. 

• 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről. 

• 1997. évi XXXI. törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti, gyermekvédelmi Intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről. 

• 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi szolgáltatók, Intézmények és hálózatok hatósági 

nyilvántartásáról és ellenőrzéséről. 

• 328/2011. (XII.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról 

és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról. 

• 226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szociális, gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi szolgáltatók, Intézmények ágazati azonosítójáról és 

országos nyilvántartásáról. 

• 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző 

személyek adatainak működési nyilvántartásáról. 

 

2. Alapvető fogalmak a Szabályzat értelmezéséhez: 

 

• Adatállomány: az egy nyilvántartó-rendszerben kezelt adatok összessége. 

• Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az 

adatokon végzik. 

• Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, 

ügynökség vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes 

adatokat kezel. 

• Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy 

nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, 

így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy 
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megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, 

terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás 

vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

• Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és 

eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés 

céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt 

vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy 

a tagállami jog is meghatározhatja; 

• Adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése. 

• Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára 

hozzáférhetővé tétele. 

• Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a 

helyreállításuk többé nem lehetséges. 

• Adatvédelmi incidens: az adatok biztonságának olyan sérülése, amely a 

továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy 

jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan 

közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

• Adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges 

vagy meghatározott időre történő korlátozása céljából. 

• Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, 

függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy 

egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal összhangban 

férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett 

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

adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak. 

• Érintett: azonosított vagy azonosítható természetes személy. 

• Érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes 

személyt személyes adatainak kezelése kapcsán megillető jogosultságai 

• Felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

(NAIH), mely közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok 

védelme illetve Unión belüli szabad áramlásának biztosítása érdekében 

autonóm közhatalmi szervként. 

• Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki, vagy amely nem 

azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval. 

• Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett 

nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, 

hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

• Különleges adat: a személyes adatok különleges kategóriájába tartozó minden 

adat, azaz a faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes 

adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi 

azonosítását célzó biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes 

személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatozó személyes 
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adatok. 

• Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó 

minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét 

vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

• Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára hozzáférhetővé tétele. 

• Nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, 

decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt 

állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

• Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre – az 

érintettre – vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes 

személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, 

például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes 

személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy 

szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható. 

• Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését 

kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését 

kéri. 

• Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett 

neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, 

gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint 

az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

• Különleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai 

véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, 

az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes 

adat, továbbá az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes 

adat, valamint a bűnügyi személyes adat. 

• Közérdekű adat: állami vagy helyi önkormányzati jogszabályban meghatározott 

tevékenységére vonatkozó - személyes adat fogalma alá nem eső, - bármilyen 

módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül 

kezelésének módjától, szóló adat. 

• Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden 

olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 

hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

 

3.Az Adatkezelési Szabályzat célja: 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

3.1A köznevelési intézmény köteles 

• a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, 

• a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni (KIR), 

• a Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybe vevőkről (KENYSZI) 

informatikai rendszer felületén manuálisan rögzíteni az adatokat. 

• A Nyr.-ben az igénybevétel adatainak változását be kell jelenteni, valamint az Országos 

statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 
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3. Az adatkezelésre vonatkozó szabályok 

 

2.1 Intézményvezető felelőssége 

Az adatok kezeléséért felelősséggel tartozik az intézmény vezetője, az alkalmazott a saját 

adatainak közlése tekintetében. 

Az intézmény vezetője felelős az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és 

kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, 

illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 

feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 

 

2.1.1A gyermekek, a dolgozók adatainak kezelésére jogosultak köre: 

• intézményvezető 

2.1.2Az Intézményben kezelt adatok nyilvántartási módja: 

• nyomtatott irat – személyi iratokban, kötelező dokumentumokban 

• elektronikus adat – számítógépen, 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. 

 

2.2Alkalmazott adatai 

Személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett - adathordozó, amely az alkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és az alkalmazott személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratokba való betekintésre jogosult: 

• intézményvezető és helyettesei 

• fenntartó 

• a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek 

• saját kérésére az érintett munkavállaló 

A személyi iratok védelme 

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

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisülés, valamint a véletlen 

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

útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az 

adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a 

hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

A személyi anyag vezetése és tárolása 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Az alkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik az alkalmazott személyi 

anyagának összeállításáról, és azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szekrényben kell őrizni. 
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A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvántartás. Az alkalmazotti alapnyilvántartás 

első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is 

végezhető. A számítógéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a 

következő esetekben: 

• az alkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

• az alkalmazott áthelyezésekor 

• az alkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

• ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak 

 

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

2.1.2Az alkalmazott adatainak továbbítása 

 

Továbbítással érintett szervezet, személy Adatkör, illetve adattovábbítási cél 

1. Az alkalmazotti nyilvántartás rendszerében a nyilvántartott adatok vonatkozásában 

- alkalmazott felettese, 

- minősítést végző tanfelügyelő 

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából az alkalmazotti 

nyilvántartásból 

- feladatkörének keretei között a törvényességi 

ellenőrzést végző vagy törvényességi felügyeletet 

gyakorló szerv, 

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából törvényességi 

ellenőrzés, illetve törvényességi felügyelet 

miatt - a közalkalmazotti nyilvántartásból 

- bíróság A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából, munkaügyi, polgári 

jogi, közigazgatási per kapcsán az alkalmazotti 

nyilvántartásból 

- nyomozó hatóság, 

- ügyészség, 

- bíróság 

alkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a 

alkalmazotti nyilvántartásból 

a személyzeti, munkaügyi és 

számfejtési feladatokat ellátó 

feladattal megbízott munkatársa 

illetmény- 

szerv e 

személyzeti, munkaügyi 

számfejtési ügyekben 

és illetmény- 

az adóhatóság A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - az adóügyekben 

- az alkalmazotti nyilvántartásból 

a nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási szerv A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - a nyugdíjbiztosítási 

és egészségbiztosítási szerv 

- az alkalmazotti nyilvántartásból 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv A   vonatkozó   jogszabályban  meghatározott 

feladataik ellátása céljából - üzemi baleset - az 

alkalmazotti nyilvántartásból 
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munkavédelmi szerv A vonatkozó jogszabályban meghatározott 

feladataik ellátása céljából - a munkavédelmi 

ügyekben - az alkalmazotti nyilvántartásból 

fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel 

összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultnak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak 

az adatok célhoz kötöttség megtartásával 

továbbíthatóak 

a  KIR  adatkezelője,  a pedagógusigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére 

A pedagógusigazolvány 

szükséges valamennyi adat. 

 kiállításához 

 

2. A KIR rendszerében nyilvántartott alkalmazott nyilvántartás adatok vonatkozásában 

 

a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére 

A nyilvántartásból adat az egyes a  

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások 

jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére A nyilvántartásból az adatok pontosságának, 

teljességének, időszerűségének biztosítása, 

valamint a pedagógusigazolvány 

igénylésével kapcsolatos eljárás keretében 

azonosítás 

céljából 

 

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból a köznevelési 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 

 

1.1.1Az alkalmazottak személyi dossziéjában nyilvántartott adatok 

A köznevelésről szóló törvény és a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók 

országos nyilvántartás előírásai alapján az alábbi adatokat tartja nyilván az intézmény. 

A személyi anyag tartalma: 

• az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, személyes adatai, személyes okmányainak adatai, 

(állampolgársága, lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma, email címe, családi állapota, 

gyermekekre, eltartottakra vonatkozó adatok) 

• az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevelek, tanúsítványok másolata 

• iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett igazolások másolata 

• előző munkaviszonyokra vonatkozó dokumentumok 

• intézménynél az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok 

• munkaköri leírások, egyedi munkavégzés megbízásai, a dolgozók  

• a központi rendszerbe való elektronikus bejelentés 
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• pedagógus minősítése, a minősítések időpontja és tartalma 

• kérelmek, kiadott igazolások, személyi juttatások 

A törvény által előírt kötelezően kezelendő adatokon kívül egyéb – az illetmények átutalása 

céljából, valamint az adózással és járuléklevonással, egészségügyi felügyelet szabályainak 

betartásával összefüggő – feladatokkal kapcsolatosan 

• bankszámlaszáma 

• nyugdíjpénztári tagsága 

• egészségügyi törzskönyve 

 

Az alkalmazott jogai és kötelezettségei 

• Az alkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó 

egyéb nyilvántartásokba, a személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot 

vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet a 

személyi irataiba való betekintésről, az adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez 

történő megküldéséről. 

• Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, vagy az intézmény vezetőjétől írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy 

az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és 

aktuálisak legyenek. 

Az adatszolgáltatásról szóló tájékoztatási kötelezettség 

• 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. 

• Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi 

adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, továbbá jogosult megismerni, hogy az adatkezelés 

során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. 

4.3A gyermekekre vonatkozó adatkezelés A gyermekek személyi adatainak védelme 

A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

• intézményvezető 

• óvodapedagógus 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

A gyermekek személyi adatainak vezetése és tárolása 

A jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a gyermekek személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

gyermekek személyi adatai között más anyag nem tárolható. A személyi adatokat 

csoportonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

• összesített gyermeknyilvántartás, felvételi kérelmek 

• törzskönyvek, felvételi könyv 
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• előjegyzési és felvételi naplók, felvételi és mulasztási naplók 

• kötelező étkezési nyilvántartás vezetése 

• csoportnaplók,  

• személyi megfigyelő lapok 

Az összesített gyermeknyilvántartás 

Célja az óvodába járó gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített gyermeknyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

• gyermek neve, csoportja, 

• születési helye és ideje, szülei, gondozóinak neve, elérhetősége 

• állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszámai 

• TAJ szám, OM azonosító 

• oktatási azonosító 

A gyermeknyilvántartást számítógépes módszerrel vezetjük. A számítógéppel vezetett 

gyermeknyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az óvodavezető a felelős. Tárolásának 

módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. 

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

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

átvezetéséről. 

 

Az adatszolgáltatás elektronikus módja: KIR rendszer. 

4.3.1. A gyerekek adatainak továbbítása 

Továbbítással érintett szervezet, személy Adatkör, illetve adattovábbítási cél 

1. Az Intézmények által nyilvántartott adatok vonatkozásában 

fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési 

önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére 

1. a tartózkodásának megállapítása céljából 

a) gyermek adatai: 

- neve, 

- születési helye és ideje, 

-lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe, 

b) szülő adatai: 

- szülő neve, 

- lakóhelye, tartózkodási helye, 

- telefonszáma; 

c) az óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok:  

- jogviszonyának kezdete, 

- jogviszony szüneteltetésének ideje, 

- jogviszony megszüntetése, 

- a magántanulói jogállással kapcsolatos 

adatok, 

- mulasztásának száma. 

2. a jogviszonya fennállásával, a 

tankötelezettség teljesítésével összefüggésben 

az érintett óvoda az óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos 

adatok 
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egészségügyi feladatot ellátó intézmények az egészségügyi állapot megállapítása céljából 

a) gyermek adatai: 

- neve, 

- születési helye és ideje, 

- társadalombiztosítási azonosító jele, 

- lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe, 

b) szülő adatai: 

- szülő neve, 

- lakóhelye, tartózkodási helye, 

- telefonszáma, 

c) az óvodai egészségügyi dokumentáció, 

a gyermekbalesetekre vonatkozó adatok 

 

 

a családvédelemmel foglalkozó intézmények, 

szervezet, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezet, 

a veszélyeztetettség feltárása, megszüntetése 

céljából 

a) gyermek, tanuló adatai: 

- neve, 

- születési helye és ideje, 

- társadalombiztosítási azonosító jele, 

- lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe, 

b) szülő adatai: 

- szülő neve, 

- lakóhelye, tartózkodási helye, 

- telefonszáma, 

c) a mulasztásával kapcsolatos adatok, 

d) a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 

vonatkozó adatok 

fenntartó A gyerekek igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylés céljából 

 

a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza 

sajátos nevelési igényre, 

a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási rendellenességre vonatkozó adatok 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeinek, a korai fejlesztőknek 

az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez 

szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

3. A KIR- ben nyilvántartott gyerek adataira vonatkozásában 

 

a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 

valamint a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve részére 

KIR óvodás gyerekek, nyilvántartásának 

személyes adata a jogviszonyhoz kapcsolódó 

juttatás jogszerű igénybevételének 

megállapítás céljából 
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4.3.1. A gyermekekről személyi, - egyedi nyilvántartóban tartalmazott adatok Óvodában: 

20/2012. (VIII.29.) EMMI rendelet 63.0-alapján. 

Óvodai nevelés kezdetén: 

• anamnézis, 

• beszoktatás tapasztalatai  

Első évről megfigyelések: 

• a gyerekek fejlődését nyomon követő megfigyelési lapok (a tapasztalatokat rögzítjük) 

• szülő tájékoztatása ½ évente jellemzés, javasolt fejlődés, fejlesztés, szülői aláírással 

Második évről megfigyelések: 

• a gyerekek fejlődését nyomon követő megfigyelési lapok (a tapasztalatokat rögzítjük) 

• amennyiben szükséges, fejlesztő szakemberek pedagógiai véleménye, (fejlesztőpedagógus, 

logopédus …)j 

• szülő tájékoztatása ½ évente jellemzés, javasolt fejlődés, fejlesztés- szülői aláírással. 

Iskolába lépés előtti megfigyelések: 

• iskolaérettség megléte 

 

KIR-ben vezetett adatok 

• a gyermek neve, neme, születési helye, ideje 

• állampolgársága, nem magyar állampolgár esetén, a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe 

• TAJ - szám 

• édesanyja születési neve vagy a törvényes képviselője neve 

• lakóhelye, tartózkodási helye 

• óvodai jogviszonyának keletkezésével, szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos 

adatokat 

• a gyermek oktatási azonosító száma 

A szülő vagy nevelőszülő jogai és kötelezettségei 

• A szülő vagy nevelőszülő a gyermeke megfigyelési lapjába, személyi dossziéjába 

korlátozás nélkül betekinthet.  

• A szülő felelős azért, hogy gyermekéről az óvoda részére átadott, bejelentett adatok 

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

 

Az adatszolgáltatásról szóló tájékoztatási kötelezettség 

• Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt 

is. 

4.Adatvédelem 

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és archiválást. 

Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az 

elektronikus adathordozó esetében. 

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozó, a papíralapú nyomtatványok 

esetében az intézményvezető, a gyermekek adatainak estében az óvodapedagógus feladata és 

felelőssége. 
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4.1. Az üzemeltetési biztonság szabályairól: 

• A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, 

hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés 

konkrét módjára az intézmény vezetője szóban adhat utasítást. 

A technikai biztonság szabályai: 

• Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes 

biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni. 

• Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy teljes 

megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok tartalmát 

képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. Az 

adatállományok kezelése során a munkaközi mentés eszközével is élni kell. 

Archiválás: 

• Az adatállományokról biztonsági mentést kell készíteni, hogy az egyik 

megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak. 

• A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett programokkal 

történik. 

• Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell. 

Hálózati védelem:  

• A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök felhasználásával meg kell 

akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton keresztül elérhető szerverekhez 

illetéktelen személy hozzáférjen. 

 

5.Titoktartási kötelezettség 

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

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, a 

szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási 

jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek 

fejlődésével összefüggő megbeszélésére. 

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

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

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

A törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem 

közölhetők. 
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4.2. Tiltakozási jog 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése 

(továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el, továbbá, ha a 

személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás 

vagy tudományos kutatás céljára történik. 

6.2.A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

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

munkavállaló, gyermek vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 

 

5. Záró rendelkezések 

 A jóváhagyott Adatvédelmi Szabályzat egy példányát az Szervezeti és Működési Szabályzattal 

együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről az intézmény vezetője ad tájékoztatást. 

 Jelen Szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása, valamint a fenntartó jóváhagyása után 

válik érvényessé. 
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Adatkezelési Szabályzat kiegészítése 

 

Hatályos: 2020.09.01. 

 

Oktatási intézményre vonatkozó speciális adatkezelési szabályzat 

 

Alkalmazott jogszabályok 

• 2011. évi CXI törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

• 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

• 2012. évi egyes törvény a munka törvénykönyvéről 

• 2013. évi V. törvény a Polgári törvénykönyvről sor 

• 20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények név használatáról 

• 229/2012/VIII. 28/ Korm. rendelet a köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

• az Európai Parlament és Tanács 216/679. rendelete 

 

Előzmény: 2016. május 4-én közzétették az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 

végleges szövegét. Az európai parlamenti tanács fenti rendelete fokozott védelmet biztosít a 

személyeknek a személyes adataik kezelése vonatkozásában. Különös figyelmet fordít 

kiskorúak személyes adatai védelmére. A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata 

szerint: „három év alatti gyermekek semmilyen körülmények között nem jogosultak maguk 

hozzájárulást adni személyes adatai információs társadalommal összefüggő szolgáltatások 

körében történő kezeléséhez. A 16 év fölötti gyermekek önállóan jogosultak ilyen 

hozzájárulást adni.” 

A tagállamok maguk jogosultak meghatározni az ilyen jellegű hozzájárulásra szükséges 

életkort az előbbiekben rögzített korlátozásokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb 

is, de semmilyen esetben nem rögzíthető 13 éves kor alatt. 

Az előbbiek szerint korhatár alatti gyermekek esetén szülő hozzájárulása szükséges, e szabály 

kizárólag az információs társadalom az összefüggő szolgáltatásokra terjed ki, és az általános 

nemzeti cselekvő-képességű szabályok az irányadóak az egyéb adatkezelési tevékenységek 

területén adandó hozzájárulásra” A kiskorúak személyes adatai védelme és a speciális, 

fentiekben részletezett jogszabályok indokolják az intézményünkre vonatkozó Adatvédelmi és 

adatkezelési szabályzat jelen okiratba foglalt specifikációját. Intézményünk elkötelezett az 

adatkezeléssel kapcsolatos jogszabályok betartására és betartatására. 

Intézményünk elkötelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabályok betartására és 

betartatására. 

A Szabályzat célja és hatálya 

 

Jelen Szabályzat célja, hogy a Gyöngyszem Óvoda (2120 Dunakeszi, Radnóti M. u. 20. OM 

azonosító: 201424), mint adatkezelő (a továbbiakban: Óvoda) által kezelésében lévő személyes 

adatokról vezetett nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az Óvodával 

kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatályos jogszabályi 

feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek személyes adataik védelméhez 

való jogai ne sérüljenek. 

Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Óvoda természetes személyek 

személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon kezeli, valamint olyan esetekben is, 
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amikor a személyes adatok nem automatizált adatkezelése valamely nyilvántartási rendszer részét 

képezi, vagy ilyen nyilvántartási rendszer részévé kívánják azt tenni. 

Személyes adatnak minősül az azonosított vagy azonosítható természetes személyre vonatkozó 

bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, 

különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a 

természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható, valamint ezen adatokból 

levonható, érintettre vonatkozó következtetés. 

Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, 

rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, 

közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel, összehangolás vagy 

összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

Az Óvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotörvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezelő a 

jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a I. fejezetben meghatározott személyes adatok kezelésére, 

személyes adatok kezelésének célját meghatározni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 

vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani. 

 

Jelen Szabályzat kiterjed 

 

• az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

természetes személyekre 

• az Óvodával tanulói jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – kiskorú személy 

esetén – törvényes képviselőikre 

• az Óvodával tanulói jogviszonyban nem álló, de az Óvodával egyéb módon kapcsolatot 

létesítő természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és szüleik), illetve – 

kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre 

• azon természetes személyek személyes adataira, akik meghatározott jogviszonyt kívánnak az 

Óvodával alapítani, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre 

• az Óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző̋ – online adatokat 

szolgáltató, valamint a személyes érdeklődés alkalmával a felvételi előjegyzési naplóban 

rögzített természetes személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre 

 

1.AZ ÓVODA ÁLTAL KEZELT ÉS ŐRZÖTT ADATOK KÖRE 

 

1.1 Papíralapon történő jelentkezés során készített felvételi és előjegyzési napló kitöltéséhez kért 

adatok: 

 

• felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek neve, 

• gyermek születési helye és ideje 

• állampolgársága 

• lakcíme, tartózkodási helye 

• egyik törvényes képviselőjének  neve 

• lakcíme, tartózkodási helye, 

• telefonszám, e-mail cím 
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• gyermek előző óvodájának, bölcsődéjének neve (ha járt már előtte óvodába/bölcsődébe), 

A személyes jelentkezés során kitöltött felvételi és előjegyzési naplóban megadott adatok, a felvételi 

eljárásban történő esetleges felhasználásához, mint konkrét célból történő adatkezeléshez – 

amennyiben felvételi kérelem benyújtására is sor kerül e kérelem benyújtásával – az érintett gyermek 

törvényes képviselője önkéntesen, hozzájárul. 

 

1.2 Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 

 

Az óvodai felvételi eljárásban való részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes 

adatait az Óvoda számára megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes adatokat, 

illetve az adatok konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra vonatkozó szóbeli 

nyilatkozatának megtételével adja meg azt az Óvoda számára. Az adatkezeléshez való hozzájárulás 

önkéntes, az így megismert személyes adatokat az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos 

adminisztratív és statisztikai célú ügyintézés során jogosult felhasználni. A felvételi eljárásban való 

részvételhez feltétlenül szükséges személyes adatok a következők: 

 

• felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve 

• gyermek születési helye és ideje 

• gyermek lakcíme, tartózkodási helye 

• a gyermek törvényes képviselőjének /képviselőinek neve 

• tartózkodási helye 

• telefonszám, e-mail cím 

Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már tanulói jogviszonyban 

más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is: 

• köznevelési intézmény neve 

A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 

egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

Az Óvodával tanulói jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait az 

Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a következő, az 

Óvodával tanulói jogviszonyban lévő természetes személyek adatait: 

• gyermek neve 

• születési helye és ideje 

• lakóhelyének címe, tartózkodási helyének címe 

• nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme 

és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma anyja neve 

• neme 

• a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma 

• gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok 

• oktatási azonosító szám 

• társadalombiztosítási azonosító jel 

• jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme 

• nevelés, oktatás helye 

• a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság 
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elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható 

a jogosult személye és kedvezményre való jogosultsága. 

1.4Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés 

Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

személyek egyes személyes adatait az Óvoda jogosult kezelni. Az Óvoda az Nktv. 43-44. § 

értelmében kezeli a következő, az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló 

egyéb jogviszonyban lévő természetes személyek adatai: 

• név 

• anyja neve 

• állampolgárság 

• születési hely és idő 

• oktatási azonosító szám 

végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok, ennek keretében: 

• felsőoktatási intézmény neve 

• diploma száma 

• végzettség és szakképzettség megnevezése 

• megszerzésének ideje 

• szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje, illetve munkakör megnevezése (óraadó 

által tartott foglalkozás)  

munkáltatóra vonatkozó adatok, ennek keretében: 

• munkáltató megnevezése, címe, OM azonosítója 

• munkavégzés helye 

• munkaviszony, illetve foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszony kezdetének ideje 

• időtartama, megszűnésének jogcíme és ideje 

• vezetői beosztás 

• besorolás 

• munkaidő mértéke 

• tartós távollét időtartama 

• lakcím 

• elektronikus levelezési cím 

• előmenetellel, pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel, pedagógus továbbképzéssel 

kapcsolatos kötelezettségek teljesítésére vonatkozó adatok, 

• szakmai gyakorlat ideje, 

• munkaidő-kedvezmény ténye, 

• minősítő vizsga kinevezési (munka)szerződésben rögzített határideje, jelentkezési időpontja, a 

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontja és eredménye, 

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontja, megállapításai. 

Az Óvoda a fenti pontokban meghatározott adatokon kívül jogosult kezelni a munkavállalók, 

valamint az Óvodával foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek 

foglalkoztatással, illetve alkalmassággal kapcsolatos következő adatait is: 

• pénzforgalmi jelzőszám és pénzforgalmi jelzőszámot vezető pénzügyi intézmény 

• családi állapot, gyermekek, illetve eltartottak száma, eltartás kezdete 

• társadalombiztosítási azonosító szám 

• adószám 

• telefonszám, illetve egyéb közvetlen elérhetőség 

• fegyelmi, etikai büntetésre, kártérítési kötelezésre vonatkozó adatok 
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• rendes szabadság kiadására vonatkozó adatok 

• munkabér, továbbá a munkáltató által adott munkabéren kívüli juttatások és azok jogcíme 

• munkáltatóval szemben fennálló tartozások és azok jogcímei 

 

II. Adatkezelés és tárolás rendje 

Az Óvoda személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a jogszerűség, 

tisztességes eljárás, átláthatóság, célhoz kötöttség, adattakarékosság, pontosság, korlátozott 

tárolhatóság, elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az 

Óvoda személyes adatot kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való 

önkéntes hozzájárulása esetén; vagy az érintett és  az Óvoda között kötött valamely szerződés 

teljesítéséhez szükséges körben; végül az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult 

kezelni. 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos 

adatkezelés alfejezetekben meghatározott adatok jogosultak általi szolgáltatása jogszabály alapján 

kötelező, amelyeket az Óvoda kizárólagos a jogszabályban meghatározott körben és célra használhatja 

fel. Így különösen – de nem kizárólagosan – jogviszony létrejöttével, módosulásával, megszűnésével, 

alkalmazottak esetén a besorolási követelmények igazolásával, jogviszonyból eredő kötelezettségek 

teljesítésével, juttatások megállapításával a személyes adatokat az Óvoda a jogviszony kezdetétől a 

jogviszony megszűnését követőn harmadik év december 31. napjáig, illetve az iratőrzési kötelezettség 

hatálya alá tartozó iratokon tárolt személyes adatok esetén ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E 

határidőket követően az Óvoda az adatkezelést köteles megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött 

adatokat köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatok 

alapján az Óvoda ún. összesített tanulói nyilvántartást is köteles vezetni, amely csoportonként 

csoportosítva tartalmazza az adatokat, továbbá az óvodás korú gyermek törvényes képviselőjének 

külön erre vonatkozó hozzájárulásával az óvodás korú gyermek törvényes képviselőjének 

telefonszámát, illetve email címét. 

Az Óvoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott 

személyes adatok alapján köteles vezetni a törzskönyveket, a felvételi és mulasztási naplókat, a 

csoportnaplókat. 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatok 

vonatkozásában az Óvoda csak a következő személyek számára biztosíthat betekintést: 

• az Óvodával munkaviszonyban álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége 

teljesítése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés 

(intézményvezető, fenntartó) 

• személyes adat jogosultja 

• olyan személy, aki számára betekintéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e jogosultságát 

az Óvoda vezetője előtt megfelelően igazolta. 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatokból 

a munkáltatói jogok gyakorlására jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintéző összeállítja 

a munkavállaló (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól 

elkülönítetten kötelező megőrizni, annak csak a következő iratok lehetnek részei: 

• munkavállaló személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói alapnyilvántartás 

• munkavállaló a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 46. § (1) bekezdés 

szerinti tájékoztatásáról szóló irat 

• munkavállaló jogviszonnyal összefüggő iratai 

• munkavállaló pénzforgalmi számlája 
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• munkavállaló által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával átadott iratok 

Azon természetes személyek, akiknek személyes adatait az Óvoda a jelen Szabályzatban 

meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

• a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartalmáról 

• az adattovábbítás szabályairól 

• a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről 

• az adatkezelő Óvoda, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 

• a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

bíróság).  

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat 

www.gyongyszemovi.net oldalon történő elérhetővé tételéért az Óvoda vezetője felel. 

 

Tájékoztatást az Óvoda: 

• az Óvodába felvételi jelentkezést benyújtó természetes személyek esetén a felvételi 

jelentkezési lap kitöltését követően szóban 

• alkalmazottakat érintő adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatásra 

irányuló egyéb jogviszony létrejöttekor, a munkába állást megelőzően szóban, 

• az óvodás korú gyermekeket érintő adatkezelés esetén a tanulói jogviszony létrejöttét 

követően papír alapon, 

• a honlapot látogató természetes személyek esetén a cookie-k elfogadásával egy időben 

elektronikus úton köteles megadni a jogosultaknak. 

Az Óvoda nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 

meghatározott célra, indokolt esetekben. 

Az Óvoda köteles az adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást vezetni, amely amely a következőket 

tartalmazza: 

• az Óvoda mind adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Óvoda vezetőjének neve és 

elérhetőségei 

• az adatkezelés célja 

• az érintettek és a személyes adatok kategóriái 

• adattovábbítás címzettjeinek kategóriái 

• az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott  adatkategóriái 

A személyes adat jogosultja jogosult az Óvoda által róla megőrzött, illetve kezelt olyan személyes 

adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés és tárolás 

időtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés folyamatban 

létéről, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes adatkezeléssel szembeni 

jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintést kérni. Felvilágosítás, illetve betekintés 

iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a gyongyszemovi@gmail.com email címre történő 

megküldéssel, vagy igénye papír alapú előterjesztésével kezdeményezheti. 

A betekintést az Óvoda úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés során 

más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás megadására (feldolgozott adatok 

köre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő személyek, adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységek, adattovábbítás címzettjei és adattovábbítás indoka) az Óvoda a kérelem 

kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni. 

A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai módosítása, továbbá 

javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a jogosult a 

gyongyszemovi@gmail.com email címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 

előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai 

mailto:gyongyszemovi@gmail.com
mailto:gyongyszemovi@gmail.com
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törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email címen, vagy papír alapon előterjesztett személyes 

adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a 

következő indokok valamelyike fennáll: 

• a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték, vagy más 

módon kezelték 

• az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való hozzájárulását és az 

adatkezelésnek nincs más jogalapja 

• a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte 

• a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami jogban előírt 

jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell  

A módosítás, kijavítás vagy törlés iránti kérelemnek az Óvoda a kérelem kézhezvételét követő 8 

munkanapon belül köteles eleget tenni. 

A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az 

Óvodának személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása visszavonására. A 

hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. 

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az Óvoda 

adatkezelése során az Óvoda megsértette, úgy jogosult az Óvoda vezetőjéhez fordulni. Az Óvoda 

vezetője a panasz közlését követő haladéktalanul megvizsgálja az ügyet, és a panasz közlését követő 

30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz előterjesztőjét a panasz alapján tett intézkedéseiről, illetve 

elutasításáról, továbbá ezek ténybeli és jogi indokairól. 

Amennyiben a panaszt az Óvoda vezetője megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a személyes 

adatok védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett adatkezelést 

megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki 

(amely) részére a panasszal érintett adatot továbbították. 

A panasz elutasítása esetén a panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetőségeiről (így 

különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bíróság eljárása). 

A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvoda vezetője jegyzőkönyvet 

köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén,   második példányát az Óvoda 

vezetőjénél kötelező öt évig megőrizni. 

 

II. Adatok továbbításának rendje 

Az I. fejezetben meghatározott személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az 

Óvodából: 

• fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére valamennyi adat 

• a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, és a szülőnek 

• a gyerek óvodai/iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához, iskolához 

• az egészségügyi, óvodai, egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

egészségi állapotának megállapítása céljából, 

• a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából 

• az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, 

a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának 

Továbbításra az Óvoda, mint adatkezelő jogosult. 

Az Óvoda nyilvántartja azokat az adatokat, melyek a jogszabályokban biztosított 
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kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága. Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult 

beleegyezése az adattovábbításhoz, ha az intézményvezető a gyermekek védelméről szóló 

törvény rendelkezése alapján, megítélése szerint a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe került, 

vagy kerülhet. 

Az alkalmazottak meghatározott személyes adatainak továbbítására az Óvoda, mint adatkezelő 

csak 

• az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából 

• az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében 

• a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából 

• az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő vizsgájának, 

minősítő eljárás lefolytatása érdekében  

valamint statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 

Az Óvoda a személyes adatokat csak olyan személy részére továbbíthatja, akiknek, illetve amelyeknek 

a jogszabályban vagy a jelen szabályzatban meghatározott tevékenysége ellátásához az 

elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabály vagy 

engedély alapján jogosultak. 

Az Óvoda kezelésében és tárolásában álló személyes adat továbbítására kizárólag az Óvoda 

vezetője jogosult. 

Az Óvoda a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult a 

köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási 

kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 

Az Óvoda csak a törvény előírása alapján, valamint a következő feltételek teljesítésével jogosult 

teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az Óvoda kezelésében álló személyes adatok továbbítására 

vonatkozik. E további feltételek a következők: 

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen beleegyezését adta 

és az Óvoda általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását megadta, vagy 

b) a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, illetve 

hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási kérelmet előterjesztő 

meghatározott személyek, illetve szervek körére, 

c) törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége felmerülésével a 

személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő megküldése, 

d) adatfeldolgozónak szerződés keretében, szerződésből eredő kötelezettsége teljesítéséhez 

feltétlenül szükséges mértékben. A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az 

Óvoda jogosult kiadni a vonatkozó és az Óvoda által kezelt személyes adatot a jogszabályon 

alapuló adatkérések teljesítése érdekében. A (d) alpontban meghatározott szolgáltatások 

elvégzésére megbízott adatfeldolgozót minden esetben titoktartási kötelezettség terheli a 

feladat-ellátása során birtokába került személyes adat vonatkozásában. 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól eltérő – 

államába irányul, úgy az Óvoda nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az adattovábbítás az 

Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Óvoda köteles vizsgálni, hogy az 

adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az államban fennállnak-e. 

Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása során 
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a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek összekapcsolhatók. 

Az adattovábbításról az Óvoda vezetője jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első példányát az 

adatkezelés helyén, második példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig megőrizni. 

 

II. Adatbiztonsági szabályok 

Az Óvoda az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat jogosulja 

jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével 

megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítása céljából, hogy a 

személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a mindenkor hatályos jogszabályokkal 

összhangban történjen. 

Az Óvoda által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az Óvoda a következőképpen tarthatja 

nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat 

b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat 

c) elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat. 

A papír alapú iratot az Óvoda köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott 

helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes 

ügyintézők, illetve az Óvoda vezetője férhessen hozzá. Az Óvoda köteles gondoskodni arról, hogy a 

személyes adatok elektronikus kezelése és tárolása, valamint továbbítása során megteszi mindazon 

technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz szükségesek, hogy a technika mindenkori 

fejlettségi szintén az Óvoda azt a technikai megoldást tudja választani ezek lebonyolításához, amely a 

személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantálja. 

Az Óvoda köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a jogosulatlan 

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

megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából 

fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

Adatvédelmi incidens 

Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Óvoda által továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

Adatvédelmi incidens esetén az  Óvoda  nevében az Óvoda vezetője legkésőbb 72 órával az után, hogy 

az adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és 

Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jár kockázattal a személyes 

adat jogosultjának jogaira és szabadságaira. 

A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia: 

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és hozzávetőleges 

számuk, 

b) az Óvoda, valamint az Óvoda vezetőjének neve és elérhetősége, 

c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények, 

d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett 

intézkedések ismertetése. 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a személyes adat jogosultjának 

jogaira és szabadságaira, úgy az Óvoda nevében az Óvoda vezetője haladéktalanul köteles az 

adatvédelmi incidensről az érintettet tájékoztatni. 
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Adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre 

 

Az Óvoda által kezelt személyes adatokat kizárólag az Óvoda munkavállalói, illetve az 

Óvodával foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló személyek, munkaköri 

kötelezettségeik teljesítéséhez elengedhetetlenül szükséges mértékig ismerhetik meg. 

Az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

minden olyan személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot 

kezel, köteles a jelen Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a 

személyes adatot védeni, megőrizni, illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést 

megakadályozni, továbbá biztosítani, hogy a személyes adatokat kizárólag az előre rögzített 

célra felhasználják fel. 

A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek általi – teljesítéséért az 

Óvoda vezetője felelős.  

Az Óvoda vezetőjének jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen: 

a) Az Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre fejezetben meghatározott adatrögzítések 

felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás beszerzésének 

ellenőrzése, 

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés fejezetben meghatározott adattovábbítás 

teljesítése, 

c) az Adatbiztonsági szabályok fejezet szerinti adatbiztonsági előírások és technikai megoldások 

folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való javaslat tétele, 

d) a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési 

kérelem teljesítése, panaszok elbírálása, 

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása, megadásának egyedi 

kérelemre történő igazolása, 

f) Adatkezelési tevékenységről nyilvántartás vezetése, 

g) Adatvédelmi incidens esetén bejelentés, illetve tájékoztatás megadása, 

h) jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése 

i) Amennyiben az Óvoda az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 

jogosult azt külső szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási 

szerződésbe a felek kötelesek külön meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, 

illetve megszegése következményeire vonatkozó rendelkezéseket. Az Óvoda által megbízott 

adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére nem jogosult. 

j) Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Óvoda 

kezeli, illetve őrzi, köteles a személyes adataiban következő változást – e változást 

követő – 8 napon belül jelezni az Óvoda vezetőjének, emailben, vagy bejelentése papír 

alapú előterjesztése útján. 

 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 

• intézményvezető 

• pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint 

 

Az Óvodában adatkezelést végző óvodavezetőnek az adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, 

hogy az adatszolgáltatás kötelező vagy önkéntes. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét, hogy az adatszolgáltatásban való 
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részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni (foglalkozás, 

munkahely, TAJ szám stb.). Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 

intézményvezető határoz. 

Az “Előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az Óvoda vezetője vagy az általa 

kijelölt személy veszi fel. Az “Előjegyzési naplók” biztonságos elhelyezéséről az Óvoda vezetője 

gondoskodik. 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló “Felvételi és mulasztási naplót” 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 

Az óvodai nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az óvodai életmód 

szervezéséről minden csoportban, az óvodapedagógusok “Csoportnaplót” vezetnek. 

A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására a “Személyi megfigyelőlapok” dosszié szolgál. 

 

Az Óvoda vezetőjének feladatai: 

a) a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja 

b) gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban 

meghatározottak szerint, 

c) nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges 

adatokat 

d) adattovábbításról szóló iratok kezelése és az iratok előkészítőjének kijelölése, 

e) adattovábbításról szóló iratok kiadása, 

f) köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok 

nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzatban leírt célok 

körébe. 

g) A pedagógus a gyermek egyéni fejlődésével összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

h) Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező- 

e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 

jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

i) Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

 

Titoktartási kötelezettség 

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

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e rendelkezések 

alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 

illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül 

fennmarad. 

A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az 

adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 

(magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy 

erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, 

közrehatásra vezethető vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 

egymás közti, a gyermek fejlődésével, értékelésével, összefüggő megbeszélésre. A titoktartási 

kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten. A titoktartási 
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kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermek- a 

nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az intézményvezető kezdeményezheti írásban. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvényben meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és 

továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó 

előírásokat. 

A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok 

nem közölhetők. 

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, a törvényben 

meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A 

törvényben meghatározottakon túlmenően az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat nem 

közölhet. 

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az intézményvezető útján – a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §a-ára is tekintettel – köteles az 

illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más 

vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult 

beleegyezése nem szükséges. 

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik. 

Adattovábbításra az Óvoda vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa meghatalmazott 

alkalmazott jogosult. 

 

Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség 

A köznevelés információs rendszere: 

A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és 

tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal. 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, 

ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott feladatok 

végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be. 

A KIR adatkezelője oktatási azonosító számot ad ki annak: 

a) aki óvodai jogviszonyban áll, 

b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

c) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

 

Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a KIR 

személyi nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti 

személyi törzsének adatállománya összekapcsolható. 

KIR információs rendszer a következő gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza: 

• nevét, 

• nemét, 

• születési helyét és idejét, 
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• társadalombiztosítási azonosító jelét, 

• oktatási azonosító számát, 

• anyja nevét, 

• lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

• állampolgárságát, 

• sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

• diákigazolványának számát, 

• jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

• jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

• nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

• jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

• nevelésének, oktatásának helyét, 

• felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

• tanulmányai várható befejezésének idejét, 

• évfolyamát 

A gyermeknyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak a gyermek jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve részére. A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek 

természetes személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi 

adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR adatkezelőjének. 

A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban 

bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen 

bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű 

értesítésével hivatalból vezeti át. A gyermeki nyilvántartásban adatot a gyermek jogviszonya 

megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő 

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

A gyermek nevelési-oktatási intézményének megállapítása, az óvoda által szervezett kötelező 

foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése, valamint a nevelési-oktatási 

intézménnyel és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából az adatok 

a rendőrség részére továbbíthatók. 

KIR információs rendszer a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

• nevét, anyja nevét, 

• születési helyét és idejét, 

• oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

• végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

• munkaköre megnevezését, 

• munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

• munkavégzésének helyét, 

• jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

• vezetői beosztását, 
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• besorolását, 

• jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

• munkaidejének mértékét, 

• tartós távollétének időtartamát. 

Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

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

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 

továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a 

pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- 

és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított tíz 

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR adatkezelőjének. A 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy természetes 

személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett 

változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés 

szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével 

hivatalból vezeti át. 

A pedagógus igazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munkakörben, 

továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő- szervező és a pedagógiai felügyelő 

munkakörökben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolványt ad ki. A 

pedagógusigazolvány a közoktatás információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. A 

pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását. A 

pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. 

 

A Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. 

A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi 

jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat 

hatályba lépéséről az Óvoda vezetője köteles a www.gyongyszemovi.net honlapon e 

Szabályzatnak közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 

 

Záró rendelkezések 

Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy 

jogosult, úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes képviselője jár el, a 

korlátozottan cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes 

képviselője hozzájárulására szükséges. 

 

 

 

 

http://www.gyongyszemovi.net/
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1/1. sz. melléklet 

INTÉZMÉNYI KÖZZÉTÉTELI LISTA 

 

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatási Intézmények közzétételi lista 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

b) a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok számát, 

c) köznevelési feladatot ellátó Intézmények egységenként a hozzájárulási díj, egyéb 

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

tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által 

adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési-oktatási Intézmények munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok 

nyilvános megállapításait, 

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a Szervezeti és Működési Szabályzatot, a Házirendet és a Pedagógiai Programot 

tartalmazza. 

(2) Az óvodai közzétételi lista az (1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza az 

óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák számát, a dajkák 

iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a 

gyermekek létszámát. 

 


