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Adatkezelési szabályzat 
 

• A Szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetőjére, minden alkalmazottjára, továbbá az 
intézmény gyermekeire. 

• A Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a munkavállalói jogviszony megszűnése után, 
illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

• A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a munkavállalói 
jogviszony fennállásától, hiszen az annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

• Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 
felelősséggel tartozik: 

o az óvoda vezetője 
o a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő alkalmazott 
o a alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

• Az óvoda vezetője felelős az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és 
kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített előírások 
megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

• Az óvodavezető és az óvodatitkár felelősek az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok 
intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések 
betartásáért. 

• Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető az óvodatitkár 
közreműködésével végzi. 

• A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben 
o a következő kivételekkel – papír alapú adatlapot nem kell vezetni. A 

számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni 
o a munkavállaló adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az aláírásával 

igazolja az adatok valódiságát, 
o a munkavállaló áthelyezésekor, 
o a munkavállaló jogviszony megszűnése esetén, 
o a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed. 

• A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a jogviszony megszűnése és 
végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a munkavállaló 
személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
továbbra is felhasználhatók. 

• Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó adatok továbbíthatók: a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

• Az adattovábbításra az óvoda vezetője jogosult. Az illetményszámfejtő-hely részére 
történő adattovábbításban az óvodatitkár működik közre. 

• Az alkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes 
adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül 
betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, 
kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, 
személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről. 

• Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől 
írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
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• Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 
tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok 
aktualizálásáról. 

• A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 
o a személyi anyag iratai, 
o az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 
o az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 

kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 
o az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

• Az óvoda vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 
továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak 
megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

• A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 
rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból a 
célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

• Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 
adattovábbításhoz, ha az óvoda vezetője a gyermekek védelméről szóló törvény 
rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a 
gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 
került. 

• Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 
gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik. 

• Az óvodai foglalkozásról az óvodapedagógus foglalkozási (csoport-) naplót vezet. 

• A felvételi és mulasztási, valamint a foglalkozási napló, a gyermek óvodai fejlődésével 
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 
rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok 
biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik; az 
iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el.   

• Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési idő 
naplók esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, 
juttatásai, térítési díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) 
MKM-rendelet melléklete szerint. 

• A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni 
kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes 
adatok törlésre vagy megsemmisítésre kerüljenek. 

• A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az óvodavezető aláírásával történhet. 

• Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

• Az óvodavezetőt, az óvodapedagógust, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a 
gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben 
titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan 
tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való 
kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

• A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 
tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási 
kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten. 

• A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a közoktatásról szóló 
törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az 
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adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják 
az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

 


