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Az adatkezelés alapjául szolgáló jogszabályok 
 

- AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet). 

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról. 

- A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. 

évi LXVI. törvény. 

- A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 

- 2001. évi CVIII. törvény az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 
információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről. 

- 2003. évi C. törvény az elektronikus hírközlésről. 

- Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 5. számú melléklete 

- 2011. CXC. törvény a köznevelésről 

- a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi CXXX. tv. 

- a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. 

- a fogyasztóvédelemről szóló 1997. évi CLV. tv 

 

 

A Veszprémi Vadvirág Körzeti Óvoda GDPR dokumentációja 

 

- Adattérkép1 

- Adatkezelési nyilatkozat munkavállalóknak2 

- Adatkezelési nyilatkozat szülőknek3 

- Adatkezelési nyilatkozat szerződéses/együttműködő partnereknek4 

- Adatvédelmi incidens nyilvántartás5 

 

A szabályzathoz tartozó egyéb dokumentumok 
 

Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzathoz kapcsolódnak és azzal együtt történik azoknak 

a dokumentumoknak és szabályozásoknak a kezelése, amelyek például az adatkezeléshez 

hozzájáruló írásbeli nyilatkozatot tartalmazzák vagy például weboldalak esetén a kötelező 

adatkezelési tájékoztatót írják le. 
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat alkalmazása, hatálya 
 

A szervezet megnevezése: Veszprémi Vadvirág Körzeti Óvoda 

A szervezet székhelye: 8200 Veszprém, Avar utca 7/a 

A szabályzat tartalmáért felelős személy: Barcza Béláné óvodavezető 

A szabályzat hatályba lépésének dátuma: 2018. május 25. 

 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelmére és a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat állapít 

meg. A szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek 

során, valamint az adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások kiadásakor. 

 

Adatvédelmi tisztviselő alkalmazási (kijelölési) kötelezettség kiterjed minden közhatalmi 

szervre vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervre (függetlenül attól, hogy milyen adatokat 

dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek fő tevékenysége az egyének 

szisztematikus, nagymértékű megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok különleges 

kategóriáit nagy számban kezelik. 

 

A szervezet adatvédelmi tisztviselőt                          □ alkalmaz            X nem alkalmaz 

 

 Megbízott Adatvédelmi tisztviselő székhely és tagóvodában: 

Neve: Stéger Ildikó 

Beosztása: gazdasági ügyintéző 

Elérhetősége: 06-70-392-4543 

 

 

A szabályzat célja 
 

E szabályzat célja, hogy harmonizálja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a 

szervezet egyéb belső szabályzatainak előírásait a természetes személyek alapvető jogainak 

és szabadságainak védelme érdekében, valamint biztosítsa a személyes adatok megfelelő 

kezelését. 

 

A szervezet tevékenysége során teljes mértékben meg kíván felelni a személyes adatok 

kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak, különösen az Európai Parlament és a Tanács 

(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. 
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A szabályzat kiadásának fontos célja továbbá, hogy megismerésével és betartásával a 

szervezet alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését 

jogszerűen végezni. 

 

Lényeges fogalmak, meghatározások 
 

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Európai Unió új Adatvédelmi 

Rendelete 

 

- 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; 

 

- 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 megváltoztatás, 

lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon 

történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, 

törlés, illetve megsemmisítés; 

 

- adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 

 

- személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre (érintett) 

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; 

 

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség 

vagy bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 

adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére 

felhatalmazást kaptak; 

 

- az érintett hozzájárulása: 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; 
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- az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli 

kezelésük korlátozása céljából; 

 

- álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek 

következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható 

meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve 

hogy az ilyen további információt külön tárolják, és technikai és szervezési 

intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható 

természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;   

 

- nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, 

decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, 

amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető; 

 

- adatvédelmi incidens: a biztonság 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; 

 

Az adatkezelés irányelvei 
 

  

A személyes adatok kezelését jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 

átlátható módon kell végezni. 

 

A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet. 

 

A személyes adatok kezelésének célja megfelelő és releváns legyen, és csak a szükséges 

mértékű lehet. 

 

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniük. A pontatlan személyes 

adatokat haladéktalanul törölni kell. 

 

A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, hogy az érintettek 

azonosítását csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig 

történő tárolására csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás céljából, 

tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történik. 

 

A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy 

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 

megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

 

Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó információ esetében alkalmazni kell. 
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A szervezet adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és 

büntetőjogi felelősséggel tartozik a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben az 

alkalmazott tudomást szerez arról, hogy az általa kezelt személyes adat hibás, hiányos, vagy 

időszerűtlen, köteles azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat rögzítéséért felelős 

munkatársnál kezdeményezni. 

 

Személyes adatok kezelése 
  

Mivel a természetes személyek összefüggésbe hozhatók az általuk használt készülékek, 

alkalmazások, eszközök és protokollok által rendelkezésre bocsátott online azonosítókkal, 

például IP-címekkel és cookie-azonosítókkal, ezért ezek az adatok egyéb információkkal 

összekapcsolva alkalmasak és felhasználhatók a természetes személyek profiljának 

létrehozására és az adott személy azonosítására. 

 

Az adatkezelésre csak akkor kerülhet sor, ha az érintett személy egyértelmű megerősítő 

cselekedettel, például írásbeli - ideértve az elektronikus úton tett - vagy szóbeli nyilatkozattal 

önkéntes, konkrét, tájékoztatáson alapuló és egyértelmű hozzájárulását adja az adatok 

kezeléséhez. 

 

Az adatkezeléshez való hozzájárulásnak minősül az is, ha az érintett személy az internetes 

honlap megtekintése során bejelöl egy erre vonatkozó négyzetet. A hallgatás, az előre 

bejelölt négyzet vagy a nem cselekvés nem minősül hozzájárulásnak.  

 

Hozzájárulásnak minősül az is, ha valamely felhasználó az elektronikus szolgáltatások 

igénybevétele során erre vonatkozó technikai beállításokat hajt végre, vagy olyan 

nyilatkozatot, illetve cselekedet tesz, amely az adott összefüggésben az érintett személy 

hozzájárulását személyes adatainak kezeléséhez egyértelműen jelzi. 

 

Az egészségügyi személyes adatok közé tartoznak az érintett egészségi állapotára vonatkozó 

olyan adatok, amelyek információt hordoznak az érintett múltbeli, jelenlegi vagy jövőbeli testi 

vagy pszichikai egészségi állapotáról. Ide tartoznak az alábbiak: 

 

- óvodai orvosi, együttműködés céljából történő nyilvántartásba vétel; 

 

- a természetes személy egészségügyi célokból történő egyéni azonosítása érdekében 

hozzá rendelt szám, jel vagy adat; 

 

- a gyermek egészségügyi kiskönyve 

 

 

A személyes adatokat olyan módon kell kezelni, amely biztosítja azok megfelelő szintű 

biztonságát és bizalmas kezelését, többek között annak érdekében, hogy megakadályozza a 

személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez használt eszközökhöz való 
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jogosulatlan hozzáférést, illetve azok jogosulatlan felhasználását. Különös tekintettel a 

gyermekek személyes adatainak védelmére. 

 

A pontatlan személyes adatok helyesbítése vagy törlése érdekében minden ésszerű lépést 

meg kell tenni. 

A megsemmisítés módja: az elektronikusan tárolt adatokat véglegesen törölni kell. A 

nyomtatott formában tárolt adatokat az iratmegsemmisítővel kell megsemmisíteni.  A 

kötelezően megadott adatokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendeltben 

meghatározott megőrzési határidő lejárta után kell törölni, illetve megsemmisíteni. Az 

önkéntes adatszolgáltatás során megadott személyes adatokat a jogviszony lejártát 

követően kell megsemmisíteni. 

ADATKEZELÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK AZ ÓVODÁBAN 

Az adatkezelés időtartalma nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

1.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre, az adatok továbbításának rendje 

A kötelezően nyilvántartott adatok körét a köznevelésről szóló törvény „A közoktatási 
intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti.  

1.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

A Köznevelési törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

Nyilván kell tartani a közalkalmazotti alapnyilvántartás szerinti adatokat a közalkalmazottak 
jogállásáról szóló törvényben foglaltak megfelelő alkalmazásával. Minden köznevelési 

intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványának 
számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét.  

 

A Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. tv. 5. sz. mellékletében 
meghatározott közalkalmazotti alapnyilvántartás szerinti adatok a következők:  

a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám 

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 

- Alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  
- szabadság, kiadott szabadság,  
- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 
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- vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLII. törvény 7. § g) pontja szerint 

 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

 

1.2. Az alkalmazottak adatainak továbbításának rendje 

Az óvoda alkalmazottainak adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, 
bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

1.3. Az óvodás gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

Az óvodás gyermek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 
iskola-egészségügyi célból acélnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 
biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. a gyermekek ingyenes étkezési 
kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 
kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 
jogosultsága. 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott gyermekek adatain kívül az intézmény a 
szülő hozzájárulásával a gyermekek TAJ számát is nyilvántartja, amelyet az évenkénti 

fogorvosi szűrés alkalmával továbbít a fogorvosnak. 

1.3.1. Az óvodás gyermekek adatainak továbbításának rendje 

Az intézmény csak azokat az adatokat továbbítja az óvodás gyermekről, amelyeket 

jogszabály rendel el. Az elrendelést a Köznevelési törvény „A közoktatási intézményekben 
nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ennek legfontosabb 

és óvodánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

 

A tanulók adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

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

rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 
nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 

c) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 
szülőknek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának 

d) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai 

felvételével, 

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

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, a gyermek veszélyeztetettségének 
feltárása, megszüntetése céljából. 
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f) Továbbítható még az évenkénti fogorvosi szűrések alkalmával a vizsgálatot végző 

fogorvosnak a vizsgálatban részt vett gyermekek (szülők hozzájárulásával 
nyilvántartott) TAJ száma, nyilvántartás vezetésének céljából. 

2. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 
óvoda vezetője az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében a vezető helyettest, tagóvoda vezetőt, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a 
gazdasági ügyintézőt, gondnokot hatalmazza meg.  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az óvoda vezetője 
személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

Az óvodavezető személyes feladatai: 

 adatok továbbítása, 

 adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

kezelése, továbbítása a szülőknek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az 
iskolának, 

 egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

 A vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint. 

 Az intézményi önértékelés, minősítés, tanfelügyeleti ellenőrzés alkalmával adatokat kezel 
és továbbít, valamint  

 Az álláspályázatok alkalmával felel az adatvédelmi szabályok betartásáért, gondoskodik a 

személy adatok, dokumentumok kezeléséről. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 
alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

Óvodavezető helyettes, tagóvoda vezető 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a meghatározott 

adatok kezeléséért, adattovábbításért. 

 Az intézményi önértékelés, minősítés, tanfelügyeleti ellenőrzés alkalmával adatokat kezel 

és továbbít, gondoskodik a személy adatok, dokumentumok kezeléséről. 

Gazdasági ügyintézők:  

Az adatkezelői feladatkörért személyes felelősséggel tartoznak az alábbi körben: 

 a munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése, 

 adatok továbbítása a 1.1.2. fejezetben meghatározott esetekben 

 kezeli, nyilvántartja a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

 a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. a gyermekek 

ingyenes étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükséges adatok 
kezelése 

 Az étkezéstérítéshez szükséges banki bizonylatok, tranzakcióhoz szükséges adatok 

kezelése 
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Óvodapedagógusok: 

 az óvodás gyermekekre vonatkozó adatok kezelése 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

 az óvodás gyermekekre vonatkozó adatok kezelése 

 adattovábbítás. 

Óvodatitkár: 

 az óvodás gyermekekre vonatkozó adatok kezelése 

 a gyermekbalesetekre vonatkozó adatok nyilvántartásának vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

Az óvodai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, 
akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről 
kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken 

szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

 weboldallal összefüggő adatkezelési folyamatok: hírlevél-küldéshez,, e-mail címre történő 
dokumentum küldéshez kapcsolódó adatkezelés, kapcsolatfelvétellel összefüggő 

adatkezelés. Kezelt adatok: név, email cím, telefonszám. Az adatkezelés módja: 
elektronikus forma. Adatkezelés időtartama: hozzájárulás visszavonása, óvodai 

jogviszony megszűnése.  

Az intézmény honlapjára a vezetővel történt egyeztetés után kerülhetnek fel adatok.  

 

 

Az adatkezelés jogszerűsége 
 

A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 

 

 az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból 

történő kezeléséhez; 

 

 az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az 

egyik fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő 

lépések megtételéhez szükséges; 

 

 az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges; 

 

 az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú 

érdekeinek védelme miatt szükséges; 

 

 az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges; 
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 az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget 

élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek 

személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek. 

 

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerűnek minősül, ha arra valamely szerződés vagy 

szerződéskötési szándék keretében van szükség. 

 

Ha az adatkezelésre az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése keretében kerül 

sor, vagy ha az közérdekű feladat végrehajtásához, illetve közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásához szükséges, az adatkezelésnek az uniós jogban vagy valamely tagállam 

jogában foglalt jogalappal kell rendelkeznie. 

 

Az adatkezelést jogszerűnek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy más 

fent említett természetes személy érdekeinek védelmében történik. Más természetes személy 

létfontosságú érdekeire hivatkozással személyes adatkezelésre elvben csak akkor kerülhet 

sor, ha a szóban forgó adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhető. 

 

 A személyes adatkezelés néhány típusa szolgálhat egyszerre fontos közérdeket és az érintett 

létfontosságú érdekeit is, például olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitárius 

okokból, ideértve, ha arra a járványok és terjedéseik nyomon követéséhez, vagy 

humanitárius vészhelyzetben, különösen természeti vagy ember által okozott katasztrófák 

esetében van szükség.  

 

Az adatkezelő – ideértve azt az adatkezelőt is, akivel a személyes adatokat közölhetik – vagy 

valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos 

érdekről lehet szó például olyankor, amikor releváns és megfelelő kapcsolat áll fenn az 

érintett és az adatkezelő között, például olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezelő 

ügyfele vagy annak alkalmazásában áll. 

 

Személyes adatoknak a csalások megelőzése céljából feltétlenül szükséges kezelése szintén 

az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül.  

 

A jogos érdek fennállásának megállapításához mindenképpen körültekintően meg kell 

vizsgálni többek között azt, hogy az érintett a személyes adatok gyűjtésének időpontjában és 

azzal összefüggésben számíthat-e ésszerűen arra, hogy adatkezelésre az adott célból 

kerülhet sor. Az érintett érdekei és alapvető jogai elsőbbséget élvezhetnek az adatkezelő 

érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan körülmények között kezelik, amelyek 

közepette az érintettek nem számítanak további adatkezelésre. 

 

Az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül a közhatalmi szervek, számítástechnikai 

vészhelyzetekre reagáló egység, hálózatbiztonsági incidenskezelő egységek, elektronikus 

hírközlési hálózatok üzemeltetői és szolgáltatások nyújtói, valamint biztonságtechnológiai 

szolgáltatók által végrehajtott olyan mértékű személyes adatkezelés, amely a hálózati és 

informatikai biztonság garantálásához feltétlenül szükséges és arányos. 
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A személyes adatoknak a gyűjtésük eredeti céljától eltérő egyéb célból történő kezelése csak 

akkor megengedett, ha az adatkezelés összeegyeztethető az adatkezelés eredeti céljaival, 

amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyűjtötték. Ebben az esetben nincs szükség attól 

a jogalaptól eltérő, külön jogalapra, mint amely lehetővé tette a személyes adatok gyűjtését. 

 

A személyes adatok hatóságok általi, hivatalosan elismert vallási szervezetek 

alkotmányjogban vagy nemzetközi közjogban megállapított céljainak elérése érdekében 

történő kezelése közérdeken alapulónak minősül. 

 

 

Az érintett személy hozzájárulása, feltételek 

 
 Amennyiben az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek képesnek kell 

lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez 

hozzájárult. 

 

 Ha az érintett a hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely 

más ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől 

egyértelműen megkülönböztethető módon kell közölni. 

 

 Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

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

hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint 

annak megadását. 

 

 Annak megállapítása során, hogy a hozzájárulás önkéntes-e, a lehető legnagyobb 

mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerződés 

teljesítésének – beleértve a szolgáltatások nyújtását is – feltételéül szabták-e az olyan 

személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást, amelyek nem szükségesek a 

szerződés teljesítéséhez. 

 

 Közvetlenül gyermekeknek kínált, információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások vonatkozásában végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha 

a gyermek a 16. életévét betöltötte. A 16. életévét be nem töltött gyermek esetén, a 

gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerű, ha 

a hozzájárulást a gyermek feletti szülői felügyeletet gyakorló adta meg, illetve 

engedélyezte. 

 

A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy világnézeti meggyőződésre 

vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes személyek 

egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a 

természetes személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes 
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adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzájárulását adta az említett 

személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez. 

 

A büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és a bűncselekményekre, 

illetve a kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatok kezelésére 

kizárólag abban az esetben kerülhet sor, ha az közhatalmi szerv adatkezelésében történik. 

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 
adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A közalkalmazott, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 
kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a gyermek gondviselője jogosult 
megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen 

terjedelemben továbbították.  

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 
helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett közalkalmazott, a gyermek gondviselője kérésére az óvoda vezetője tájékoztatást 

ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott 
adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, 
címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen 

célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az óvoda vezetője a kérelem benyújtásától 
számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 
közalkalmazott, a gyermek gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság 

az ügyben soron kívül jár el. 
 

 

Azonosítást nem igénylő adatkezelés 
 

Ha azok a célok, amelyekből az adatkezelő a személyes adatokat kezeli, nem vagy már nem 

teszik szükségessé az érintettnek az adatkezelő általi azonosítását, az adatkezelő nem 

köteles kiegészítő információkat megőrizni. 

 

Ha az adatkezelő bizonyítani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonosítsa az 

érintettet, erről lehetőség szerint őt megfelelő módon tájékoztatja. 

 

 

Az érintett személy tájékoztatása, jogai 
 

A tisztességes és átlátható adatkezelés elve megköveteli, hogy az érintett tájékoztatást 

kapjon az adatkezelés tényéről és céljairól. 
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Ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az érintettet arról is tájékoztatni kell, hogy 

köteles-e a személyes adatokat közölni, valamint, hogy az adatszolgáltatás elmaradása 

milyen következményekkel jár. Ezeket az információkat szabványosított ikonokkal is ki lehet 

egészíteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésről jól látható, könnyen 

érthető és jól olvasható formában általános tájékoztatást kapjon. (GDPR dokumentáció – 

Adatkezelési nyilatkozat) 

 

Az érintettre vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatást az 

adatgyűjtés időpontjában kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az 

érintettől, hanem más forrásból gyűjtötték, az ügy körülményeit figyelembe véve, ésszerű 

határidőn belül kell rendelkezésre bocsátani. A KIR nyilvántartási rendszerből kapott 

személyes adatok változása, pl. lakcím, változást a tanügyigazgatási dokumentációkban 

átvezetjük. Erről az érintett szóbeli tájékoztatást kap. 

 

Az érintett jogosult, hogy hozzáférjen a rá vonatkozóan gyűjtött adatokhoz, valamint arra, 

hogy egyszerűen és ésszerű időközönként, az adatkezelés jogszerűségének megállapítása és 

ellenőrzése érdekében gyakorolja e jogát. Minden érintett számára biztosítani kell a jogot 

arra, hogy megismerje különösen a személyes adatok kezelésének céljait, továbbá, ha 

lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen időtartamra vonatkozik, 

 

Az érintett jogosult különösen arra, hogy személyes adatait töröljék és a továbbiakban ne 

kezeljék, ha a személyes adatok gyűjtésére vagy más módon való kezelésére az adatkezelés 

eredeti céljaival összefüggésben már nincs szükség, vagy ha az érintettek visszavonták az 

adatok kezeléséhez adott hozzájárulásukat. 

 

 

A személyes adatok felülvizsgálata 
 

Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 

korlátozódjon, az adatkezelő törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg. 

 

A szervezet vezetője által megállapított rendszeres felülvizsgálati határidő: 1 év. 

 

 

Az adatkezelő feladatai  
 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 

alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére.  

 

Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, 

valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatályos 

jogszabályoknak megfelelnek. 
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Ezt a szabályozást az adatkezelés jellegének, hatókörének, körülményeinek és céljainak, 

valamint a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatnak a 

figyelembevételével kell meghozni. 

 

Az adatkezelő az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 

személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 

figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabályzat 

alapján az egyéb belső szabályzatokat felülvizsgálja és szükség esetén naprakésszé teszi. 

 

Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó megfelelő nyilvántartást vezet a hatásköre alapján 

végzett adatkezelési tevékenységekről. Minden adatkezelő és adatfeldolgozó köteles a 

felügyeleti hatósággal együttműködni és ezeket a nyilvántartásokat kérésre hozzáférhetővé 

tenni az érintett adatkezelési műveletek ellenőrzése érdekében. 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok 
 

A tájékoztatás kéréséhez való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tájékoztatást kérhet arról, hogy a 

szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrásból, 

mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül, a megadott 

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

 A helyesbítéshez való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti bármely adatának 

módosítását. Erről kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül intézkedni kell és a 

megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

A törléshez való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának törlését. Kérelmére 

ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni. 

 

A zároláshoz, korlátozáshoz való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának zárolását. A zárolás 

addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. A kérelemre ezt 

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 

tájékoztatást kell küldeni. 

 

A tiltakozáshoz való jog 
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Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tiltakozhat az adatkezelés ellen. 

A tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 

napon belül meg kell vizsgálni, annak megalapozottsága kérdésében döntést kell hozni és a 

döntésről a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség 

 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 

Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c  

Telefon: +36 (1) 391-1400  

Fax: +36 (1) 391-1410  

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu  

URL https://naih.hu  

koordináták: É 47°30'56''; K 18°59'57''  

 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatátvevő az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a 

lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 

 

Az óvoda feladatai a megfelelő adatvédelem érdekében  
 

- Az adatvédelmi tudatosság. Biztosítani kell a szakmai felkészültséget a 

jogszabályoknak való megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatársak szakmai 

felkészítése és a szabályzat megismerése. 

 

- Át kell tekinteni az adatkezelés célját, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés 

koncepcióját. Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzattal összhangban kell 

biztosítani jogszerű adatkezelést és adatfeldolgozást.  

 

- Az adatkezelésben érintett személy megfelelő tájékoztatása. Figyelni kell arra, hogy - 

ha az adatkezelés az érintett hozzájárulásán alapul, - kétség esetén az adatkezelőnek 

kell bizonyítania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzájárult. 

 

-  Az érintett személynek nyújtott tájékoztatás tömör, könnyen hozzáférhető és 

könnyen érthető legyen, ezért azt világos és közérthető nyelven kell megfogalmazni 

és megjeleníteni. 

 

- Az átlátható adatkezelés követelménye, hogy az érintett személy tájékoztatást kapjon 

az adatkezelés tényéről és céljairól. A tájékoztatást az adatkezelés megkezdése előtt 

kell megadni és a tájékoztatáshoz való jog az adatkezelés során annak megszűnéséig 

megilleti az érintettet. 
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- Az adatkezelésben érintett személy főbb jogai a következők: 

 a rá vonatkozó személyes adatokhoz való hozzáférés; 

 a személyes adatok helyesbítése; 

 a személyes adatok törlése; 

 a személyes adatok kezelésének korlátozása; 

 a profilalkotás és az automatizált adatkezelésen elleni tiltakozás; 

 az adathordozhatósághoz való jog. 

 

- Az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül, de legkésőbb a kérelem beérkezésétől 

számított egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet. Szükség esetén, figyelembe 

véve a kérelem összetettségét és a kérelmek számát, ez a határidő további két 

hónappal meghosszabbítható. A tájékoztatási kötelezettség biztosítható egy olyan 

biztonságos online rendszer üzemeltetésével, amelyen keresztül az érintett könnyen 

és gyorsan hozzáférhet a szükséges információhoz. 

 

- Át kell tekinteni a szervezet által végzett adatkezeléseket, biztosítani kell az 

információs önrendelkezési jog érvényesülését. Az érintett személy kérésére adatait 

késedelem nélkül törölni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az 

adatkezelés alapját képező hozzájárulást. 

 
 

-  Az érintett személy hozzájárulásából félreérthetetlenül ki kell derülnie, hogy az 

érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzájárulásán 

alapul, kétség esetén az adatkezelőnek kell bizonyítania, hogy az adatkezelési 

művelethez az érintett hozzájárult. 

 
- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell fordítani az 

adatkezelési szabályok betartására. Közvetlenül gyermekeknek kínált, információs 

társadalommal összefüggő szolgáltatások vonatkozásában végzett személyes adatok 

kezelése akkor jogszerű, ha a gyermek a 16. életévét betöltötte. A 16. életévét be 

nem töltött gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor 

és olyan mértékben jogszerű, ha a hozzájárulást a gyermek feletti szülői felügyeletet 

gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. 

 
-  A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása esetén bejelentési 

kötelezettség keletkezik a felügyelő hatóság felé. Az adatkezelőnek indokolatlan 

késedelem nélkül – ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi 

incidens a tudomására jutott, – meg kell tenni a bejelentést a felügyeleti hatóságnak, 

kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a 

természetes személy jogait tekintve.  

 

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelőnek az adatkezelést megelőzően 

adatvédelmi hatásvizsgálatot lefolytatni. A hatásvizsgálat során meg kell vizsgálni, 

hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. 

Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés 
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valószínűsíthetően magas kockázattal jár, a személyes adatok kezelését megelőzően 

az adatkezelőnek konzultálnia kell a felügyeleti hatósággal. 

 

- Abban az esetben, ha a fő tevékenységek olyan adatkezelési műveleteket foglalnak 

magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél vagy céljaiknál fogva az érintettek 

rendszeres és szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik szükségessé, 

adatvédelmi tisztviselőt kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviselő kinevezése az 

adatbiztonság megerősítését célozza. 

 

 

Adatbiztonság 
 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

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

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 
A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 

technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok közvetlenül ne 

legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 

Az adatbiztonság megtervezésekor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika 

mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, 

amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan 

nehézséget jelentene az adatkezelőnek. 

 

Adatvédelmi tisztviselő 
 

Adatvédelmi tisztviselő kijelölése kötelező az alábbi kritériumok alapján: 

 

 az adatkezelést közhatalmi szervek vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervek végzik, 

kivéve az igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat; 

 

 az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó fő tevékenységei olyan adatkezelési 

műveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél vagy céljaiknál 

fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik 

szükségessé; 

 

 az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó fő tevékenységei a személyes adatok 

büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és 

bűncselekményekre vonatkozó adatok nagy számban történő kezelésére 

vonatkoznak. 

 

Intézményünkben az adatvédelmi tisztviselőre a következő szabályok vonatkoznak: 
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Adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettség és különösen az adatvédelmi jog és gyakorlat 

szakértői szintű ismerete, valamint az adatkezelés ellátására való alkalmasság alapján jelöli ki 
az intézmény vezetője. 

 

A megbízott adatvédelmi tisztviselő az intézmény alkalmazottja, az intézményvezető írásbeli 

megbízása alapján látja el a feladatát, amelyet a munkaköri leírásában is rögzítünk. A feladat 

ellátásért - mivel többletfeladatot lát el - vezetői döntés alapján juttatásban részesülhet.  

A nevét és elérhetőségét jelen szabályozásban teszem közzé. Illetve azokat a felügyeleti 

hatósággal is közöljük.   

 

Az adatvédelmi tisztviselő jogállása 
 

Az adatkezelőnek biztosítania kell, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok 

védelmével kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon. 

Biztosítani kell, hogy az adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű ismereteinek fenntartásához 

szükséges források rendelkezésre álljanak. 

 

Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől nem 

fogadhat el. Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az adatvédelmi tisztviselőt feladatai 

ellátásával összefüggésben nem bocsáthatja el és szankcióval sem sújthatja. Az adatvédelmi 

tisztviselő közvetlenül az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó legfelső vezetésének tartozik 

felelősséggel.  

 

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlásához kapcsolódó 

valamennyi kérdésben a megbízott adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak.  

 

Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség vagy 

az adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.  

 

Az adatvédelmi tisztviselő más feladatokat is elláthat, de a feladatokkal kapcsolatban 

összeférhetetlenség ne álljon fenn. 

 

 

Az adatvédelmi tisztviselő feladatai 
 

 Tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 

adatkezelést végző alkalmazottak részére; 

 

 ellenőrzi az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmével 

kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést; 

 

 kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint 

nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését; 
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 együttműködik a felügyeleti hatósággal. 

 

 

Adatvédelmi incidens 
 

Az adatvédelmi incidens a biztonság 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. 

 

Az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű intézkedés hiányában fizikai, vagyoni vagy 

nem vagyoni károkat okozhat a természetes személyeknek, többek között a személyes 

adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos 

megkülönböztetést, a személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélést. 

 

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkül, legkésőbb 72 órán belül be kell 

jelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnál, kivéve, ha az elszámoltathatóság elvével 

összhangban bizonyítani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valószínűleg nem jár 

kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve.  

 

Az érintett személyt késedelem nélkül tájékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens 

valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személy jogaira és szabadságára 

nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

 

Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés 
 

A szervezet a tevékenységéhez tartozó esetekben, illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 

személyes adatokat is kezel. 

 

Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő tájékoztatásán alapuló önkéntes és 

határozott hozzájárulás szolgál. A részletes tájékoztatás – amely kiterjed az adatkezelés 

céljára, jogalapjára és időtartamára, valamint az érintett személy jogaira - után az érintettet 

figyelmeztetni kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az adatkezeléshez való hozzájárulást 

írásban rögzíteni kell. 

 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés az alábbi célokat szolgálja: 

 

- a szervezet munkavállalóinak a szervezettel óvodai jogviszonyban állók adatkezelése, 

amely jogszabályi kötelezettségen alapul; 

 

- a szervezettel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése kapcsolattartási, 

elszámolási és nyilvántartási célból; 
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- a szervezettel üzleti, együttműködési kapcsolatban álló más szervezetek, intézmények 

és vállalkozások kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi 

és azonosítási adatai is lehetnek; 

 
- a szervezetnek – mint óvodának az alapműködésével összefüggő – óvodai 

jogviszonyban lévők adatainak kezelése, továbbítása. E körben az adatszolgáltatás 

jogszabályi kötelezettségen alapul. 

 
A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről pedig 

az érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például munkaszerződés 

céljából vagy weboldalon partnerként regisztrált, kapcsolattartás céljából szülők e-mail címe, 

telefonszáma, stb.) 

 

A szervezethez írásos formában eljuttatott – személyes adatokat is tartalmazó – 

dokumentumok (például önéletrajz, álláskeresési jelentkezés, egyéb beadvány, stb.) 

esetében az érintett személy hozzájárulását vélelmezni kell. Az ügy lezárulta után – további 

felhasználásra vonatkozó hozzájárulás hiányában – az iratokat meg kell semmisíteni.   A 

megsemmisítés tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Az ügyviteli célú adatkezelés esetében a személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban és 

a nyilvántartásokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjául szolgáló irat 

selejtezéséig tart. 

 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelést - annak biztosítása érdekében, hogy 

a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra korlátozódjon, - évente felül kell 

vizsgálni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölni kell. 

 

Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés esetében is biztosítani kell a 

jogszabályoknak való megfelelést. 

Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

Az adatkezelés általános módszerei 
 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 
 az óvoda weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 
vezethetők. Az oktatásért felelős államtitkár az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti. (A számítógépes adatszabályozás a II. fejezetben.) 

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

Személyi iratok 
Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, 
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fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a közalkalmazott személyi anyaga,1 
 a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat2, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 
 a közalkalmazott bankszámlájának száma 

 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 
iratok. 

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 
 a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 
 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 
 az óvoda vezetője és helyettese, tagóvoda vezető 

 az óvoda gazdasági ügyintézője 
 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB-ellenőr, revizor, stb.), 

 saját kérésére az érintett közalkalmazott. 

A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 
 az óvoda vezetője 

 az intézmény gazdasági ügyintézője 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 
informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 
érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

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

A személyi anyag vezetése és tárolása  

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az óvoda vezetője gondoskodik a 

közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen 
szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 
sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része az 1992. Évi XXXIII. Törvény 5. Sz. Melléklete szerint vezetett 

közalkalmazotti alapnyilvántartás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. A közalkalmazotti 
alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes 

módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell 
nyomtatni a következő esetekben: 

 a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

                                                 
1 Személyi anyagon a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 5. számú melléklete szerint 

kötelezően vezetendő adatok körét értjük. 
2 Lásd a Munka törvénykönyve 9-10.§  
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 a közalkalmazott áthelyezésekor, 

 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

 ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

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

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

Utasításai, és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 
gazdasági ügyintéző végzi. 

Az óvodás gyermekek személyi adatainak vezetése 

3.3.1 A gyermek személyi adatainak védelme 
A gyermek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

 az óvodavezető 
 az óvodavezető helyettes, tagóvoda vezető 

 óvodapedagógus 

 az intézmény gazdasági ügyintézője 
 csoportvezető óvónők 

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, stb.) kell tennie. 
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, 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 megbeszélésre. 

Az óvodás gyermek személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az óvoda vezetője gondoskodik a gyermekek személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat szerint kezeli. 
A gyermekek személyi adatai között a szabályzatban felsoroltakon kívül más anyag nem 
tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell 

őrizni: 
 Összesített névsor 

 Felvétel és mulasztási napló 
 Csoportnapló 

 Óvodai felvételi és előjegyzési napló 

 A gyermek egyéni irattartója: A fejlődés nyomon követse 

Felvételi és mulasztási napló 

Célja az óvodás gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 
adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 
 az óvodás gyermek neve,  

 oktatási azonosítója 
 állampolgársága 
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 születési helye és ideje, anyja neve, 

 a gyermek és szülője lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

 nem magyar állampolgár esetén, Magyarország területén való tartózkodás 
jogcíme  

 társadalombiztosítási azonosító jele 
 a jogviszony keletkezésével, szüneteltetésével, megszűnésével kapcsolatos 

adatok, a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok 

A Felvételi és mulasztási naplót az óvodavezető utasítása szerint a csoport egyik 
óvodapedagógusa vezeti az iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerint. 

A gyermek szülője a gyermek adataiban bekövetkező változásokról 5 napon belül köteles 

tájékoztatni az óvodát, aki 5 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A SZÁMÍTÓGÉPES INFORMÁCIÓS RENDSZER VÉDELMÉNEK 

SZABÁLYOZÁSA 

A védelem célja:  

1. az adatbiztonság, 

2. a fizikai biztonság, 
3. az üzemeltetés, 

4. a technikai védelem, 
5. az információtovábbítás szabályozása. 

A számítástechnikai adathordozók tartalmáért (továbbiakban: adatokért) mindig a kezelésre 

kijelölt személy a felelős. 

Feladata:  
- megakadályozni az adatok illetéktelenek általi megismerését, lemásolását, 

megváltoztatását, vagy az adathordozó eltávolítását, 
- ellenőrizni a hozzáférési jogosultság betartását, 

- megakadályozni, hogy az adatkezelésre használt távadat-átviteli vonalon az 
adatokhoz illetéktelenül hozzáférjenek, 

- biztosítani azoknak azonosítását, akiknek az adatkezelésből adatokat továbbítanak. 

A számítástechnikai eszközök fizikai biztonságát az intézmény biztosítja a alábbi 
feltételekkel: 

- A személyzeti nyilvántartás hálózati üzemmódban nem üzemelhet. 
- Az adatkezelést, adatfelvételt kizárólag ezzel a feladattal megbízott dolgozó 

végezheti. 

- A fenti feladattal megbízott személyek az általuk meghatározott jelszó alapján 
jogosultak a számítástechnikai estközök használatára.    

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbízott személyek feladatai:  
- a bevitt adatok helyességének ellenőrzése, 
- annak biztosítása, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruházott 

személyek juthassanak hozzá, 
- gondoskodni kell a bevitt adatok kimentéséről és biztonságos tárolásáról, 

- a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát szolgálati titokként kezelje, 
- külső személy (pl.: karbantartás, javítás, fejlesztés céljából) a számítástechnikai 

eszközökhöz úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg, 
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- a számítógépes alapnyilvántartásról adatot szolgáltatni jogszabály által előírt 

szervek részére végezhet, 
- a rendszer adminisztrációjának teljes körűen tükrözni kell az adatszolgáltatást. 

A számítástechnikai rendszert – ideértve a programokat is – dokumentálni kell. 

 A rendszer vagy annak bármely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazásával 
változtatható meg. A program változtatására csak a program telepítője jogosult. 

Az idegen floppykat használat előtt vírusvizsgálatnak kell alávetni. A számítógép 
elhagyása előtt az alkalmazásokból a felhasználónak ki kell lépnie. 

Az üzemeltetés biztonságáért az intézmény vezetője a felelős, aki javaslatot tesz a 
számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorára és gondoskodik 
a nyilvántartásukról, (2. sz. melléklet) a programok dokumentálásáról, a jelszóról, az 

üzemzavar elhárításáról. 

Az adatok és programok megrongálásának megakadályozásáért, a mentések pontos 

betartásáért, a jelszavak ellenőrzéséért, az adatok és adatállományok változásának 
naplózásáért, az On-line adatmozgás kezdeményezése jogosultságának ellenőrzéséért, 
valamint a rendszerből kikerülő, más célra igénybevett adathordozók törléséért a 

biztonságosan nem őrizhető számítógépen tárolt adatállomány – mentést követő – törléséről 
a gépeken dolgozó kijelölt személyek és az intézmény vezetője a felelős. 

Az információtovábbítás legfontosabb szempontjai: 

- az adatok mely jogszabály alapján, 
- kinek, mely szervnek, 

- milyen tartalommal szolgáltathatók. 

E szempontokat az adattovábbító személy minden alakalommal ellenőrizni köteles. 

INFORMATIKAI ADATKEZELÉSI RENDSZEREK, ADATKEZELÉSE, 
ADATVÉDELME 

Az informatikai adatkezelési rendszerek üzemeltetésének biztonságáért az intézmény 

vezetője felelős, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer használatára 
felhatalmazott személyek kijelöléséről, nyilvántartásukról. (3. 4. sz. melléklet) 

1.  KIRA RENDSZER  

A Vadvirág Körzeti Óvodában térítésmentesen használt Központosított Illetményszámfejtő 
Rendszer (KIRA) működtetése a MÁK útmutatásai szerint történik.  

1.1. A rendszer használói működése 

A KIRA rendszer kizárólagos használói, jogosultságok: 
 Munkaügy: karbantartás, lekérdezés: mindkét gazdasági ügyintéző, hitelesítés: 

Vadvirág Óvoda gazdasági ügyintézője 
 Változó bér: karbantartás, lekérdezés: mindkét gazdasági ügyintéző, hitelesítés: 

„Csillagvár” Waldorf Tagóvoda gazdasági ügyintézője 

 Távollétek: karbantartás, lekérdezés: mindkét gazdasági ügyintéző, hitelesítés: 
„Csillagvár” Waldorf Tagóvoda gazdasági ügyintézője 

 Nem rendszeres kifizetések: mindkét gazdasági ügyintéző, hitelesítés: „Csillagvár” 
Waldorf Tagóvoda gazdasági ügyintézője 

 A KIRA rendszer rendszergazdai feladatait ellátja: – gazdasági ügyintéző 
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 Információs modul használói: - óvodavezető 

                                           - gazdasági ügyintézők 
A KIRA rendszerben lévő adatok csak az arra jogosult személynek adhatók át. Ennek 

betartásáért a KIRA endszerben dolgozók a felelősek. 
Amennyiben a rendszergazdai feladatok ellátására jogosult személy 2 hétnél tovább hiányzik 
(kivéve nyári szabadság ideje), feladatainak ellátására a KIRA rendszer kizárólagos 

használója jogosult. 
A KIRA rendszer kizárólagos használóinak együttes 2 hétnél tovább tartó távolléte esetén a 

feladatok átütemezése szükséges. (Kivéve nyári szabadság ideje.) 
Az átütemezés felelősei a gazdasági ügyintézők. 

1.2. Adatok továbbítása 
A KIRA rendszerben keletkezett adatok továbbítása a MÁK felé történik, a MÁK által 
kialakított „Havi üzemeltetési, adatszolgáltatási ütemtervnek” megfelelően a KIRA 
programmal és a papír alapú Hitelesített jelentésekkel együtt. 
Az e-adatok továbbításáért a gazdasági ügyintézők felelős. 

1.3. Adatok mentése 
A rendszerben az adatok mentése minden feladatvégzés után kötelező. A mentésből 
egyértelműen kiderül a mentés ideje, a rendszer állapota.  

2. ÉTKEZÉSI NYILVÁNTARTÁSI RENDSZER (IS) POLISZ 

Az étkezési nyilvántartás kezelője az e feladattal megbízott gazdasági ügyintéző. 
Az POLISZ rendszerben keletkezett adatok továbbítása az VeInSzol felé havonta történik, 

minden hónap 5. napjáig, papír alapon szükséges Kísérő dokumentumok: étkezések napi 
nyilvántartása, összesítő listák, egyeztető listák, számlamásolatok, postai feladóvevény 
másolata, munkatáblák, nyugták. A dokumentumokat lefűzve 1 példányban kell továbbítani. 

A továbbításért az étkezés elszámolásért felelős személy az e feladattal megbízott gazdasági 
ügyintéző. 

A rendszer kizárólagos kezelőjének 2 hétnél továbbtartó távolléte esetén a feladatok 
átütemezése, határidők módosítása szükséges. (Kivéve nyári szabadság ideje.) 
Az POLISZ program adatainak mentése a Magyar Közigazgatás Fejleszétési ZRT-vel történt 

szerződés szerint történik. 

 3. LELTÁRPROGRAM (AG) 

 A leltárprogram kezelői, a program kezelésével megbízott személyek: 

- óvodatitkár (Vadvirág Óvodában) 
- gazdasági ügyintéző (Csillagvár Waldorf Tagóvodában) 

 
A rendszer kizárólagos használóinak együttes 2 hétnél továbbtartó távolléte esetén a 
feladatok átütemezése, határidők módosítása szükséges. (Kivéve nyári szabadság ideje.) 

Az AG rendszer adatainak mentését minden nagyobb selejtezés után, év végi záráskor a 
leltározásért felelős személy végzi. A mentések őrzésének helye Vadvirág Óvoda, Csillagvár 

Waldorf Tagóvoda. 

4.  GAZDÁLKODÁSI NYILVÁNTARTÁS - excel táblázatban 

Kezelője: - az e feladattal megbízott gazdasági ügyintézők 

Feladat: 
 A számlák időrendi követése, nyilvántartása – füzetben 

 kiadásnemenkénti nyilvántartás exel táblázatban 
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 a VeInSzol-al történő egyeztetés 

 

A rendszer kizárólagos használóinak együttes 2 hétnél továbbtartó távolléte esetén a 
feladatok átütemezése, határidők módosítása szükséges. (Kivéve nyári szabadság ideje.) 

6. KÖZOKTATÁSI INFORMÁCIÓS RENDSZER (KIR) 

A 2011. évi CXC. törvény határozza meg a tanulói és alkalmazotti azonosító számokkal 
kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat. (Az intézményben csak az alkalmazottak 
nyilvántartása történik a Közoktatási Információs Iroda által kiadott Felhasználói Kézikönyv 

alapján.) A rendszer Internet alapú adatkezelésre épül, melyben az adatszolgáltatás és 
hitelesítés elektronikus módját kell alkalmazni. 

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 
rendelkeznek.  
Így: pl. az érintettek nevét, születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre és 
szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, valamint OM 
azonosítóját. – mindazt az az adatot, amit a jogszabály meghatároz. 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetteken kívül – csak az egyes foglalkoztatáshoz 
kapcsolódó juttatások igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást 
nyújtó vagy az igénybe vételének jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Az 

információs rendszerben az adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 
bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét 
bejelentik a nyilvántartásba. 

A rendszer kezelője az intézmény vezetője, illetve az a személy, akit erre az 
„Intézményvezetői Mester-jelszó kezelői rendszer”-ben feljogosít. A hozzáférés jelszóval 

biztosított.  
A rendszerben a következő projektek kezelését kell végezni: 

6. 1. Pedagógus nyilvántartásba-vételi kérelem kitöltő rendszer  

6. 2. Tanuló nyilvántartásba-vételi kérelem kitöltő rendszer  

A projekt rövid ismertetése: 

A Közoktatási Információs Iroda pedagógus- és tanuló nyilvántartást vezet, melybe a 
jogviszony létesítését az intézményvezető köteles 5 napon belül bejelenteni. Kizárólag az 
azonosító számmal még nem rendelkező tanulók- illetve pedagógusok nyilvántartásba 

vételére szolgáló program folyamatosan elérhető.  

6. 3. Pedagógus nyilvántartásban szereplő adatok módosítása 

6. 4. Tanuló nyilvántartásban szereplő adatok módosítása 

A projekt rövid ismertetése:   

A tanuló- és pedagógus nyilvántartás adataiban bekövetkezett változásokat az 

intézményvezetőnek, illetve a munkáltatónak az Iroda felé 15 napon belül be kell jelenteni. 
Az adatmódosításra (jogviszony kezelésére nem) szolgáló modul elérhetősége folyamatosan 
biztosított. 

6. 5. Pedagógus azonosító számok megtekintése, igazolás kiállítása 

6. 6. Tanuló azonosító számok megtekintése, igazolás kiállítása 

A projekt rövid ismertetése: 

A Közoktatási Információs Iroda által vezetett tanuló- és pedagógus nyilvántartásba már 
bejelentett személyek és részükre kiosztott azonosító számok Internetes listája a tanév 

során folyamatosan megtekinthető.  
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6. 7. Pedagógus nyilvántartás aktuális adatainak letöltése. xls formátumban  

6. 8. Tanuló nyilvántartás aktuális adatainak letöltése. xls formátumban  

A projekt rövid ismertetése: 

A tanuló- és pedagógus nyilvántartásba már bejelentett személyek adatai tölthetők le 
(személyes adatokkal és a részükre kiosztott azonosító számokkal).xls formátumban.  

6.9. Közoktatási statisztikai rendszer (kir-stat) 

Az Országos Statisztikai Adatgyűjtő Program (OSAP) előírja, hogy a közoktatási 
szakterületről minden évben egyszer készüljön teljes körű adatfelmérés. Az adatok köre 

egyaránt kiterjed a tanulókra, pedagógusokra, képzés típusokra és az intézmény jellemzőire. 
A begyűjtött és feldolgozott adatok a közoktatásban döntés előkészítés, ill. hatáselemzés 
lehetőségét biztosít. 

A Statisztikai adatok szolgáltatására az intézmény vezetője vagy az általa feljogosított 
személy jogosult. Köteles a Közoktatási Statisztikai Kézikönyvben megadott szabályok 

szerint eljárni. Elektronikus úton továbbítja az adatokat a Közoktatási Információs Iroda felé, 
valamint papír alapú formátumban megküldi a fenntartónak. 

További, a KIR adatbázisban használt nyilvántartási rendszerek, melyekhez 

hozzáférést az intézményvezető biztosít a Mesterjelszó kezelő rendszer 
segítségével: 

 

6. 10. Pedagógus igazolvány nyilvántartó rendszer 

6. 11. Közoktatási nyomtatványok megrendelése 

6. 12. KIR üzenetkezelő rendszer 

6.13. Baleseti jegyzőkönyv nyilvántartó alkalmazás 

6.14. Eljáráskezelő 

6.15. Intézményi adatok aktualizálása 

6.16. Intézményi Pénzügyi Adatok modul 

6.17. PÉM eredmények 

6.18. PÉM szervező alkalmazás 

6.19. Tanfelügyelet értékelő belső értékelési csoport 

6.20. Tanfelügyelet értékelő intézmény adminisztráció 

6.21. Tanfelügyelet intézményi feltöltő alkalmazás 

A projektek listája folyamatosan bővül.  

 

Egyéb célból történő adatkezelés 
 

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kíván végezni, amely ebben a szabályzatban nem 

szerepel, előzetesen ezen belső szabályzatát kell megfelelően kiegészíteni, illetve az új 

adatkezelési célnak megfelelő rész-szabályokat hozzákapcsolni. 
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Záró rendelkezések 
 

Ez a szabályzat 2020. június 01. napján lép hatályba és a visszavonásig érvényes, hatálya 

kiterjed a szervezet tisztségviselőire, alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi 

tisztviselőjére. 

Egyidejűleg a 2018. május 25-én hatályba lépett szabályzat érvényét veszti. 

  

Az érvényes „Adatvédelmi és adatkezelési szabályzat” előírásait valamennyi érintettnek be 
kell tartania. 

Kelt: Veszprém, 2020. május 25. 
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul 

veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 

 

 

 

 

 

 

 

FÜGGELÉKEK 
Adatkezelési tájékoztatások – nyilatkozatok 

1. Szülők részére 2 pld.-ban 

2. Munkavállaló részére 

3. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 
létesítése esetére 



 

 

 

GDR – SEGÉDLETEK 

 
 Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

 Adattérkép – Veszprémi Vadvirág Körzeti Óvoda 

 Kockázatkezelés – felmérés, kezelés, intézkedés 

 Kockázatértékelés 

 Adatkezelési felülvizsgálat 

 

 


